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5 التفاوض للمکسب 





کے ےد ٠ه‏ كتابة الاقتر احات 7 
۲ التأثير من خلال البصّر .۰ 


تبادل اجلو مات الاتصال لتحقیق 


٤‏ إيجاد صلة بالآخرین 


٦‏ التأكيد على الَعلومات 


۸ استخدام الھاتف 


ع ىه إيجاد هو يه 

وم استخدام العلاقات العامة 
۱ ~ .+ الإعلان الفعال 

۰ استخدام تكنولوجيا العلومات 

الاتصال داخل الؤسسة 

۲ كتابة ا خطابات 0 1 2 1 

7 - £ اختبار مدی وصول رسالتك 


اكتساب مهارات اگثر 


€ زيادة الفعالية 
٦‏ الاتصال من شخص لآخر 
۸ المشاركة التّاجحة فی الاجتماعات 


٠‏ الوصول إلى اشمهور. 


سس سس 
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فن توصیل رسالتك إلى غيرك بفعالية تعتبر جزءا 


إن مهما من متطلبات الدیر الناجح. وإذا أردت أن 
تقوم بعملية تقديم لوضوع ما بشيء من الثقة» أو تتفاوض 
مع الآخرين؛ فان وضوح عملية الاتصال سوف تساعدك 
على تحسين مهاراتك المتعلقة بالاتصال ابتداء من فهم لغة 
الاشارات إلى كتابة التقارير والمشروعات» بالإضافة إلى 
العلاقات العامة مع الحمهورء والاعلان» وتكنولوجيا 
العلومات» وتكتيكات التعامل مع أجهزة الإعلام. حیث 
يتوافد عدد ٠١١‏ مبداً من المبادئ معروضة بشکل موجز 
في هذا الکتاب . 

وأخيرً. فإنك في حاجة إلى وجود تدریبات 
لاختبار قدراتك الذاتية وتساعدك علی مدید كناءتك فی 
الاتصال بغيرك وزيادة فعالية هذه العملية الادارية المهمة» 
فهذا الکتاب سوف يساعدك على تعزیز مهاراتك الحالية؛ 
واکتساب مهارات جدیدة. 



























تعلم الأساسيات 


كل شخص يتصل في اتجاہ واحد أو عدة اتجاهات. لکن القلیل من 

المديرين فقط هم القادرون على توصيل رسائلهم بالطريقة التي 

يريدونها. تعلم بعض القواعد الأساسية التي تساعدك على توصيل 
رسالتك بوضوح للآخرين 
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پر ايد يعد بمثابة الدماء التي تجري في عروق 

الوسسات . ویأخذ هذا الاتصال أشكالا عد 
مثل: الاتصال اللفظی (کلامی آو سمعی) والاتصال 
الکتابی < والغرض منه و ا 7" الرسالة إلى 
المتلقين . والمدیر الناجح هو الذي يستخدم الاتصال فی 
توصيل المعلومات ونحسين العلاقات. 


كن فعالاً 

الفعال ‏ وبالتالى الأعمال الناجحة ‏ يساعد 
0 لاحظ أن المتصل الحيد الاتصال الأفراد على 7 العاني المقصودة منه» ويدفع 
أكثرقابلية ان يكون بالتغيير والتطوير إلى الأمام وبالصورة التي تريدها. 
مدی را جیدا. ولا تضال داکما سا فی "اطق 소네 리트 이‏ 
الاتصال حتى تدجز الأعمال 02 على العلومات؛ 
وتوصل القرارات» وتحقق فهما مشتركا للمعانى» وتطور 

العلاقات . ۱ 





1۳ 매정 ۳ ىە ى‎ 아아아 인 میں سوب‎ 친히 
پیٹ‎ ١ e 3 مات تسس ناتسد نت نس تست سس میت مد ۱ 1 ا مد سنج سس و وت مت‎ PROT لست سعد‎ 

















~ 2 
دائماً - علی الاقل - شقان (طرفان) تاها 
عملية الاتصال. فكل من طرفي الاتصال لدیه " الاتصال الايجابي 
رغبات مختلفت واتجاهات واحتیاجات متباینة. هذه التغلب على العوقات بعد آولی اخطوات 
کانت متعارضة بین طرفي الاتصال - الرسل والستقبل. تکون وف مير کرو داش على الطر تب 
فا موی مس 이이 이이 줄여‏ 
비오 IE NER LTE As‏ ی 0 فو وت 
SSS‏ سی سر 
تقضى أولا على هدا التعارض . والخطوة الأولى فى ذلك 











هناك 
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نظرتك مركزة في عیون 
الطرف الآخر 









اكسر المحواجز التي بينك وبين 


الطرف الآخر 7 





انظر إلى ال _خص الذي 










مراعاة الوضوح 
إن قواعد تحكم الاتصال الجيد كلها تجمع على عنصر 
الوضوح : 1 ا لا تبعل من نفسك 
يجب أن يكون واضحا فى ذهنك آولا ما ترید أن توصله قاضبا عندما حاول 
للغير . ۱ 
تاکد أن رسالتك وأضحة» ونم فهمها على الو جه 
الصحیح . 





والاتصال اليد يعنى أن تقول ما تق صده واستيعاب أي 


| عاسم :20 














Fa TRT SETTER ARL aL i اسم ته تسم موم قد مد‎ 














الاختلافات الثقافية 


تضاك: 소소‏ لشفهية 


والحخسلية باختلاف الشعوب. 
فاليابانيون وبقية الآسيويين يجدون أن 


الضفت أسهل 3 ما هد 10 ۳ 





و ورون “انتما و ز الألمان 


والنرويجيونء وكذلك الإنجليز بطلاقة 


اللان عنه لد 


الا 7 : ° وم م لع 
واا و قشم شر ار ا 


يقصدونه مباشرة. وفی هذا يختلفون 


51 


عن شعوب استرالیا الذین یستخدمون 


اختيار الطريقة 
٠.‏ الیم لت تريد ٹول رسال أن تعکر دنا تی 
۰ یہ ادج سا ہف مرک 
استخدام الكلمة 1000 ع أو 
نی 901 기‏ 
وس اق مھا الكلمة وت 
وس شی لق وادا کت تود ال تی 
والترتیب . يمكن أن تعتمد على 
الاتصان الاي والوسائل ا تفن الاتسال۔ شاه 
اہ روس 이 이라‏ رشق شک وال راز از 
کتابپیا آم شفهیا. آم هما معا. وعلی الال فان 
فا م ال ةر کل لاش 
التوثيق» والحادثة المكتوبة التی تأخذ شكل ملفات أو 


یتو 주‏ على المفاضلة یں 
المكتوبة» فإذا ۳ ررت أنك فی حاحة إلى ب لضن 
همع 22 الإقناء ؛ 
اد تحت ِا 
كأفضل 


و جود سىء له 342 الدوام 


استخدام البريد 


خطابات. وعا سبق يتضح أن الغرض من الرسالة هو الذي 


الاستعارات الکلامية بکثرة. 


الطرق الشتر 45 

طرق الاتصال مخت ن تقسيمها إلى خمسة أنواع أساسية هي 
الكلمة المكتوبة» والكلمة المسموعةء والاتصال 
بالإشارات والإيماءات» والاتصال الرئیء بالإضافة إلى 
الطريقة المركبة» وهي التي تحتوي على أكثر من طريقة. 
والطرق الأولى تصلح للاتصال الفردي. ومن المعروف أن 
استسخدام طريقة مركبة تحقق فائدة آکبر بالإضافة إلى أن 
الطرية رھ و فان نينا إذا ما اشتركت مع طريقة 
أخرى. ومن أمثلة الطرق المشتركة استخدام وسائل الاعلام 
والوسائل التكنولوجية الحديثة مثل : الفيديوء والمؤتمرات التي 
تنعقد عن بعد. وهذه الوسائل تتيح استخدام أفضل للعناصر 
المرئية. كما أنها تتيح فرصة أكبر للاختيار أمام متخذ القرار. 
علاوة على أنها أكثر ملاءمة للاتصال بالأعداد الکبيرة فى 
المؤسسات الضخمة. 




















: حدد الغرض اتاد من 


ال رسالة» اختر الو سيلة 
. أنك اعت التكتيك 


عليك ما يلى 


المناسية ص الذي حجددبه ی تأكد من 


الصحیح في توصيل الرسالة . 


حاول بکل الخ رص 
التوفیق بين رسالتك 
والوسيلة التى تؤد 
بها. 


إذا كان متاحًا؛ استخدم 
= اه 
للتواصل. 











التنظيمية» وتستخام لأنها 
تتسم % الدوام» وسهولة 


الرجوع إليها في أي وقت . 


تيادل الأحاديث بين 
الأشخاص بطريقة مباشرة أو 
بالهاتف . 
سرعة الوصول ای الطرف 
الملقصود وأسناسن الاستخدام 
اليومي في المؤسسة . 


وتستخدم بسبتب 


تصرفات ولغة الإشارة عميقة 
وذات تائیر غير محسوس على 
الأفراد. وتأثيرها یتو قف على 
عمق الايماءة الرمزية سا أو 
إيجابا . 


تعد آکثر اقناعا وتأثیر فضلا 
الرسائل سواء أكانت يمكن 
إدراكها بالعقل أم لا کن 
إدراكها به. 


أكثر تخصصا ونفعا عندما 
تقوم على الشارکف وكلما تم 
التوسع في استخدامها بطریقة 
سليمة زادت فعالية الوسيلة 
وإنتاجيتها . 








مثال 


اخطابات: التقساریر: 
اه غات المد كرات 
العقود» اللخصات. المفكرات» 
الملاحظات» القواعد. الخطط. 
القرارات» المستندات . 


اللحادثات» المقايلات 
الشخصیت الاجتماعات» 
الاتصالات الهاتفيةء 
الأحطاديثء الموّتمرات» 
اترا قاط 


الإعاءاتء الاشارات» 
هی اناد ادرف ره 
نبرات الصوت؛ الصمت» 
الج رکگسات: السكينة» 


ا حضور < الغياب ۰ 


الصور 3 الشرائح 2 الطباعة 3 
الألوان 6 الرسومات ٠‏ 
الااشکال التوة 4 





الخرائط» أفلام الکرتون» 
الفیدیوء الأفلام. 


التلفازء الجرائدء المجللات» 
الكتيباته الإعلانات 
الورقية» شبكة الإنترنت» 
الرادیو» ال 94 < 
السجلات» الکمبیوتر . 

















اختيار الطريقة المناسبة للاتصال 
یقة الاتصال 


الكلمة المكتوبة 


وسائل الإعلام. وهي 
ارس جح سنا أدب 
المجتمعات . 





الایاءات الرمزية 


- سلبي تمكن 
۱ ا E‏ بو اسطة 


اس 0 الشخص المقصود. 


: 
5 
رؤيته او 


الاتصال ال 
الاتصال الذي : 


لا 
/ 





الاتصال الرکب 


1 
00000 ¥ ۳ 7 اه ٤‏ 7 
۳ اشتراك عدة طرق من 
و یہت التي سبق ذکرها وغالبا 
ہے . ھاتحتوي على وسائل 












وبي سے ا رت 

















n‏ ا 


عندما 37 تقف مع شخص 
آخر اترك مسافة ياردة أو 
متر بيلك وبينه. 


قراءة لغة الإشارات 
الصعب قراءة لغة الاشارات» وكذلك من الصعب 
السيطرة عليها. وبالرغم من ذلك؛ فإن محاولة فهمها 
بعمق تعد إحدى الطرق لاستيعاب الرأي الحقيقى للآخرین 
تجاه موضوع الرسالة. فمشلاً إذا کان الشخص … بعلم 
الراحة نتيجة إحساسه بأن الطرف الآخر كاذب؛ فان تعبيرات 
الوجه سوف تكشف هذا الإحساس . 














مثل ی سر اھ سر 00 
كنت میلس بمفردك. وتعيد التفكير فی أمر معين قد تحرج 
منك بعض الحركات الجسدية التي تعبر عن مشاعرك 


وأحاسيسك . 


الاتصال بلغة الإشارات 
ظريقة الوقوف مهمة جدا في لغة 
الاشارات؛ فقد تکرن 


طريقة الو ة قوف 


سلبية أو إيجاية أو طريقة حيادية . وهذه 
الوقفات الثلاث تنتج عنها انطباعات 
مختلفة جدا؛ فطريقة الوقوف الإيجابية 
الاتصال المفتوح» بينما طريقة الوقوف 
1286 سا ؤسال سح 


제 ی‎ e 제가 نع ل‎ 





قلا بط مس ملي يب سه دس عم تیگ لد ریاس کی دی وا ودورت ویو 사수‏ وی سی یہ شاپ سس موی 9۹ 








ہو 졌어‏ الاختلافات الثقافية 

الناس مر | اققا وال کان عیلون ار 
مقدمة عن موضوع ما. وبالنظر لما يشعرون به من أنهم فراغ شخصي حولهم أكثر من 
عصبيون؛ فإنهم يقومون بعملية تأهيل ذاتية لإخفاء هذه القوميات الأخرى» وهم أكثر ميلا 
العصبية الناتجة عن زيادة هرمون الادرینالین في الدم. لذلك للابتعاد إذا شعروا أن هذا الفراغ يتم 
يتم استخدام لغة الإشارات کثیرا لاظهار ثقتهم بأنفسهم بدلا او لمع ات بعاد كن 
من مجرد الابتسامة أو إرخاء الأذرع علی الكرسي . انظر إلى 기네‏ اه مر ا و 
أعين الناس عندما تتحدث الیهم أو عندما تستمع منهم 
لحدیث؛ قف وقفة معتدلة ومريحة لك» ویفضل أن یکون 


جسمك مستقیما . ولا تحك يديك الواحدة بالآخری . 


بينهم وبين من يتحدثون إليهم أكثر 
بسكا اين 


حافظ على مسافة مقبولة 
١ ۱ 0‏ مسافة مقبولة وق الناس عندما یتحدئون تعتبر جزعا 
۷ خذ نفسا بطیتا وعميقا ترك نے الا عوهت العاف عسي 조제‏ 
خی ۲ کس للموقف . فمثلاً الضيوف فی منتدى أو حفلة اجتماعية يقفون 
0ے لصوا ری میں و ا لرا ا ر 
جح ل اتناف جات تحب مراغاة آلا قرو المسحافة سك .وین 
الطرف الآخر إذا كنت تدافع عن شيء معين» أو كان رد 

فعلك عدائیا۔ 


تكوين الانطباع الأول 

۱ الأول جدا. فالشوانی امس الاولی 
الانطباع 세‏ حم اکٹر 0 من الدقائق 
الین التلية . لهذا فان الاهتمام بالفاصیل تودي إلى 
اختلاف کبیر. لذلك يجب الاهتمام بنفسك كأنه يوم 
عرسك من ناحية اللابس الأنيقةء وبشاشة الوجه 
وتصفیف الشعر حتی الحذاء يجب أن یکون لامعا 
وذلك قبل الذهاب للاجتماع . 





امرأة لا تهتم بأناقتها الأناقة والذكاء 








سس سے پوس جرد ےک کے سس apr‏ 1 سس ~ تس ی مرس چپ_پوککچےچچچتس وسھتا 
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+ © 





الاشارات واستخدامها 


oo‏ هک مالسا رز مان سر 

الناطقة والتعبيرات الجسمية ا حرکیة جزءا مهما من / تأكد من أنك غير 
فان یی نان سوا على اله شوو مهت ا وان 
الاشارات اضات تلتآلیر في و سواء تم الاتصال وجهك لا يحمل أية 
بشکل فردي أو جماعی أو وجها لوجه أو عن بعد - سوف تعبیرات مستفلة. 
يساعدك على إقناع الگ الآخر عضمون رسالتك. 


الا لام بالإشارات 

فک الو سم رز ا فسات ار 

احکومات الهرة یستخدمون الاشارات لتأکید 
العانی التی یقصدونها. والاشارة الواحدة يمكن أن تنتج 
وا گار اگ ولذا عليك أن تتأكد أنه في أي اجتماع 
عندما تعرض موضوعا معینا؛ فان الزملاء الذين تحدثهم 
يقيمونك أثناء إصغائهم إليك. وفي نفس الوقت يجب أن 
تتعرف على ردود أفعالهم تجاه حديثك من خلال ملاحظة 
تعبيرات وجوههم نحوك» وكذلك من حركات أرجلهم 


وأيديهم ؛ 0 تعبر ع مدی موافقتهم أو عدم مواففتھم لم 


تر 


1 مارس العدید من الإشارات والتعبيرات 
أمام الراة؛حتی تستقر على أكثرها 
ملاءمة لك فى حالات الرضاء وعدمه. 


۲ :]ذال كو ناسنا من 
ومضمونھاء فإنه یجب 
عليك أن تسأل أولا. 


الاختلافات الثقافية 
تتفت 조치‏ الانارات والإماءات 
والحركات من بلد لاخ فمثلا 
الإشارة بالإصبع تعبر عن أنك 
تحتقر الشخص الذي أمامك وفقا 
للثقافة الصینیةء والإشارة بالإصبع 
ال یس سد ھن 3 راض تمام 
الرضا وفقًا للثقافة الأمريكية. وهز 
الرأس تعنى أنك غير موافق وفقا 
للثقافة الفرنسیةء في حين تعني 
أك موافق ونا لفَتالة اليبلدية > 


وكذلك العربية. 




















استخدام حركة اليد في إضقاء 
مزيد من التأكيد على نقطة معينة. 





ركد 


~ بای من مس 


حركة اليد تضيف 


مثل : توسيع حدقة العين أو تضييقها على تأكيدًا للكلمات 


الأيدي ملفوفة حول 
الجسم تعكس الرغبة 








استخدام الإشارات الحسية 
الاشا رات التي يمكن أن تستخدمھا بأعضائك الحسمية 


سبیل المثال: يمكن أن تترك انطباعًا لدی الطرف الآخر بانك النظومة 


تعبر عن مشاعرك الحقيقية دون زيف. وکل شخص يكن أن 


يتحكم فی الإشارات والإعاءات الصادرة منه > ولكن إلى حل 
الإيماءات وا حرکات حتى تزداد قدرتك على الإقناع . 





الاستماع 2 الموافقة الاهتمام المتزايد 
ميل في الرقبة وعيون مفتوحة الاتصال من خلال حركة العين 
ومبتسمة تعكس مشاعر الصداقة تعكس الرغبة فى مساعدة المتحدث. 


ان متعلقة 





فى إراحة النشس 





5 
가 ۱ ۲ ۹‏ 
۳ پٹ 5 1 
کک 나‏ 
پا ۹ يي ب 


۱ اقا من ای ا لحاجة لزید من التأكيد 
نظرات العین واتجاهاتها تعکس احدی الیدین على الرقبة والاخری 
ا خوف وعدم الثقة فيما يقال. حول ليسي تو انضته الی 

مزیدمن التأكيد 





سس یس ہے ۱ 2٠۳‏ سس سا 





۱۳ 





سرت ش ریش یرش شش شس شس سس سس یش م و رس شش شش 


تعلم الاستماع 


| عملية الاتصال تنشأ بين طرفين يجب أن يفهم كل 
3 منهما الاخر . ویتطلب ذلك أن يبع ميم اون الطرفين 
ال الطرف الاحر. وعملية الاستماع هذه عادة ما يتم 
ثم فان تعلم فن الاستماع يساعد على استيعاب ما یقصدہ 
الطرف الاخرء بالإضافة إلى ما ينتج عنها من كفاءة تبادل 





۱۱ تعلم آن تسأل الاسئلة 
المناسبة التي تقودك إلى 
الأجوبة الصحيحة. 


إا 

تبحث عن العلومات أو تريد إقامة علاقات عمل؛ 
آو و تحصل على إجماع الآراء حول موضوع معین! 
فأنت فی حاجة إلی 이‏ تستمع إلى الآخرين بنفس القدر من 
أهمية حاجتاك إلى التحدث إلى الات لإقناعهم . لا تحاول 
أن تفرض سيطرتك على الحوارات القائمة. اسأل أسثلة 
مفتوحة تقود إلى إيجاد حوار» حافظ على أن تكون كلماتك 
موجزة. كرر الكلمات الرئيسة في صمت بينك وبين نفسك 
ع إلى الآخرين؛ كي تساعدك على تذكر ما قيل 


عندما 
٢‏ استسخدم لغة الاستماع 


المترددين: 


عندما تسته 


ایا مت 


استخدام مهارات الاستماع 


استخدام الطر يقة في التطبیق 


يجب عليك أن تسخیل نفسك فی نفس مواقم الآخرين. حاول أن تفهم 
تفکیرهم. اعمل على أن یشعروا بالراحة تحجامك . اهتم جیدا عایتولونه ولا تتکلم لا 
نادرًا. استخدم الکلمات التي تشجعهم على الاسترسال في الحدیث . 


طايقة 
رہ 


استخدم آسئلة تحلیلیة لاكتشاف الأسباب الكامنة وراء مواقف المتحدثين» اسأل الأسئلة 


بعناية» واستخدم إجابة المتحدث وتعبيراته فی طرح أسئلة أخرى. 


إذا كنت تریدان تحقق نتائج جيدة؛ فقم بإعداد قائمة لمجموعة من الأفكار للاشخاص 
الذين میاه ون جو و الافکار الحديدة استمع إليهم» وسجل إجاباتهم حول اڈ قتراحاتھم: 
ا تطبيق الأفكار وا حلول المقترحة لحل مشکلات التطبيق . 


طرق الاستماع 


الوالدية (العطوف) 
ال ب الو التحدت. واحصسول عا 


يإ 
المعلن توسه ملك ۾ وهو يظير بمظهير المتعاون 
والمؤيد لك. ٠‏ 


الحلل 

اش عن معا لومات ار عمتا لا 
حاول أن تستغل عواطف الآخرین 
وشاع رهم SE‏ في فى الخصول على 

000 ات د لا تفقد تتتهم. اعتمد على 


قدرتك على التحليل والملاحظة ۔ 


الموجه 
توجيه ریق الحديث والمعلورمات المراد 


ا حصول علييا تحر الهدف الد تريده. 




















|| 
| 
| 
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تی اظرار 


تذکر أن 
ㅡ 가구‏ -…- 
کت رت مع عدم التتصريح له بالمعانى لاق تزداد نمه | لم استمعت إليه 


ما | ۰ : بعناية . حيث إن ما تقوله سصوف 
ار ال شک قوم التحدث بش هه مده ۱ { 
أو معنى معين ها قراته علیه. لاحظ إشاراته وإيماءاته عند 덴오‏ الم 
5 فى ے۔ 95 ۰ ۳ 더 가 (에‏ | 2 تیک ہم ۹ 
حدیثه إليك وتعبيراته اللغوية» وطريقة حديثه التي تعكس مقاطعة الاخرین أثناء حديثهم تسبب 


حرجا بالغا لهم. ومن ثم يجدون 
سماعه دون غيره. صعوبة فى العودة إلى الوضوع 
بنفس القدر من الحماس مرة أخرى . 


مته دنفسه آو تردده . لاحظ أنه بجب ألا تسمع ما تريد آنت 











اللغویات اکتشاف كيفية تفکیر الفرد من 
خلال طريقة حديثه. وعکن التعرف على 
آولویات التفکیر من خلال طريقة اختيار 
العبارة التي تعبر عن رآي الشسخص . 
وتنقسم طرق التعرف هذه إلى : الطريقة 
البصرية (المرئية)» والتى يتم تحديدها من 
خلال العبارة التي يقولها ال متحدث مثل : 
القد رأيت من أي جهة أتيت». الطريقة 
السمعية التى توضحها العبارة مثل: «هذا 
ومن خلال الاستماع يمكن أن تقوم بتقسيم 
ال إلى آي یت واي طريقة 
آنت تریدها مثل : تس 5 و 배서‏ یی پر یں کے۱ 
اس قیفوت ور عق مات طاو هقی اھر کن 
استخدامها لانتزاع التوتر من موقف ما. على سبيل الثال : 
إذا اختلفت بشدة مع شخص ما يجلس بواجهتك » فعليك 
۱ آن تنصت لدیشه ثم تبداً فی الکلام مستخدما تشبیهات 
3 ۱ عات ه { 5 500 دا تج 2 2 8 ۱ ٥م‏ کا 

في الإيماءات مر چو و ۳ راز وتعبيرات مثيلة. إذا كان الشخص يأتحذ جلسة المدافع ؛ 
لسر ا GE‏ رہ رف ہے مسا سک سال انيه بر 
0 یت 시‏ ی شال ساس مج ھا سی کھت ات ری ا 


سس 











في خبرتهم... وهكذاء وفي نفس 
الوقت؛ فإن استخدامك لطريقة الانعكاس 


















































و و 7 

207 جو کا نظرك الشخصية مند البداية؛ فإنك فكرفي مضصمون 
이‏ تميل إلى أن ۲ ۸ نستمع إلى الآراء التي نو یل وجهه ہر وت رع 

E‏ ا 1 세‏ ات اھ ~ لا في الأشخاص الذين 

ذاته يعتبر مشكلة تواجه عملية الاتصال» وتوثر فى كفاءتها. یلقوتھا. 

فإذا كنت محایدا وتسمع جميع الآراء باهتمام ولديك رغبة 


في الاستفادة من هذه الآراء بغض النظر عما إذا كانت في 


صالحك أو غير ذلك؛ ففي هذه الحالة یکن القول بأنك 

مستمع جيد. مسألة التحيز الشخصى من الصعب استئصالها 

تمامًا؛ لأنها تعتبر إحدى مکونات الشخصية. وتعتبر أحد دتي الصورة الستالية یسال ا و 
مساعديه عن وجهات نظرهم تجاه إحد 

دوافع السلوك لدى الکشیرین. ولكن من الخطأ أن تفترض الاستراتيجيات الجديدة» ولديه نکر 

أنك تعرف ما سوف يقوله الآخرون» وبالتالی لا تستمع مسبقة عن کل هوّلاء الساعدین. وحم 


7 7 ۱ 1 3 يكون الاجتماع ناجحًا يجب عليه أ 
لا إلى ما . لذلك فم الوا عليك أن تست 
جیدا إلى ما يقولونه فمن الواجب عليك أن تستمع بفصل هذه الفكرة الببيقة غاا ویسته 


إليهم بعنایة ولا تجعل أفكارك أو اتجاهاتك المسبقة تقف حائلاً إلى سوج نظرهم دون أن يض 
بينك وبين الاستماع للآخرين. افتراضات 


تجنب الوساطة 


أزرار القميص مغتوحة أمرأة وائقة تضع الس فركزة على ما 
ت7 E‏ الدیر فى مر ۱ 


أو الاجتماع الدفاع 








| اوراس عرد یت 


1١5 









































رت 


استخدم العبارات التالية عندما تحتاج ان توصیح عما قيل . 위‏ إذا كنت تعتقد أن رسالتك التي أبلغتها 


للآخرين قل آسیء فهمها: 














비게‏ کر شاک عن مجال اهتماماتك. عن رآيي؛ فان ما 
أن 20210 ولکنم سوف أكون سعيدا أقصده ۱ 
3 جدا إذا ا آيك سی | 
E‏ 7 ۰ إد وصحت رای هو 
ےس في هذا = و( 
۶ 8 30 خطوات الاستجابة هي الاستماع الحيد. وإذا كنت 
كن متیقظا إلى ما 나기 니이 이이‏ گر اہ 이시스‏ 
يقوله الآخرون. تسمع أولا. ولا تترك إجاباتك أو أفكارك المسبقة تقف حائلاً 
بينك وبين الاستيعاب الكامل لا يقوله الآخرون. وإذا كنت 
یہ شرح واف ف و معلومات أكثر؛ فلا تتردد 
فى أن تطلبها من الشخص الذي تستمع إليه. 
الاستماع   :‏ . الاستجابة ‏ إ٠‏ التصرف 
59 7 77 یوضح الشكل الخطوات الثلااث لنجاح عملية 
التصرف وفقا للاستماع الاتصال. وهی : الاستماع بعناية لا ال ثم 
علا أن ۳ تضع توقعات 나 것‏ نات الااخرین» والا الاستحابة (التي قد تأخذ شکل .0 لزيد من 
7 1 5 ذلك ما“ | الایضاح). وأخيرًا التصرف وفق 
فقد يؤدي ذ لی سوحن شاف امه ذا تصرفو 


18 الوعود التي قطعتها على 
تاک یقت 
حتی تتفادی سو ۶ الفهم 








1¥ 


ار عا عفان الس ا ا ومن جهة أخرى؛ فإن 
تصرفك اخاطی قد يرجع في بعض أسبابه إلى أنك لم 
تستمع جيدا لوجهات نظر الآخرين. وإذا كنت قد قطعت 
على نفسك وعودا؛ فان عليك أن 시‏ 
ذكرهاء حتى لا تنساها بعد ذلك» ومن ثم تترك انطباعا سيئًا 
عنك لدى الآخرین . 




















يشه سليمة تعتبر 


فالاسٹلة 


ا کنا ٩‏ اسال ا 
7 كنت ترغب في 
- تلك الاستلة 


{ | 
1 ا“ 5 IK i‏ نے 2 2 ~ 3 
{ سے { | 
وف تع 지스‏ السةال 이나‏ فم التعا ف عا ماله 
ا ° .7 - کے [그‏ 
الا الك :فاه ی اه ا العا مات الو 
0 کے چ - 


السات || لني تر جپھا لای رین 


شقم بإعداد قائمة بلرصية 


على تحديد نوعية | و کت 
بصدد الإعداد لعقد اجتماع؛ : 
الإجابات التى تريد ا حخصول "٦‏ وفتًا 


بتسجیا وا اناد جد 


~ 


3 1 اس 
لل الاحتماء. ‏ زلم 
에에‏ 1 تا 


فعليك بتسجيلهاء ثم تولى الإجابة عند 


1 س سم 


الإجابات بحياد. 

تعافش فت هن 

رت 
١‏ 


شما نعل . 


ار 이 애니‏ ۸ | کت قائمة بالأسئلة 
را التى تريد إجابات عنها 
قبل بداية الاجتماع. 


ی 
سے مه ۱ 
بج ان کا سے كما 
32 9 
کچھ DE‏ 
لخ کنا "نیک 
9 








تعرفك 고‏ كيفية توجيه الأسثلة بطر 


قبل لاستكمال 18 وق ا ا ار 
98 





لي 


أحل مغز الاتصالات الحيدة 0 0 


5 0 ۳ 0 2 ج 
بلماذاء رما ر قات ها وم تعہ 9 ۳ جداء 
2 ہے وہ مج 


نستخدم لليحث عن ۱ حتائق » سواء من 
후‏ 62 عليها د 


. متها بكفاءة‎ N 


الاح ی . والإجابات التق 


5 إدارتها 5 


1 استخدم أسئلة ممتوحة 


للتعمق داخل الآخرين. 





























و رم 서가 ED o‏ ~ 
المت 7 ما ١‏ انات ماه انشاء کاقت با لخدمة احتاحات ا( عشراء 
۳ 5 حم کے . ہی 나‏ 3 
ال ا ی لا نمطا ۱ العامة مالغ ده 
شه الست ال اللي د تھا 나주.‏ متا العا ال ند 
5 ~ ۳ 2 
انی ا وھ و مس یا ا NEO‏ ی 
고"‏ 11 2 2 ا 마아‏ بج -: اعد انها فک : حبیدت تاد !ساب 
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5 ۲ 5 ۱ ۲ 5 اا ر 
لہ 3 { 호‏ و انح ان 5 1 ار ا : | 1١‏ ® 
| 「 مس هال ہیں ال رات خرائد 4 ارات ہے تس هنا آلسر ند 


22 مد کب 
E ~ 5 3 ۳‏ 
بلعم ۱ لا يتمد تکے ان هناك عض 00ج 
ماد 3 0 5 조개‏ یں 
۲ 7 لت 
سر 5 € ۴ 5 1 2 
التشاحسا 그‏ الأاجحانة. : لکا تسه 
- ب 지아‏ ع x‏ 3-5 
이 조그 게송 ۲‏ اا ۱ 
ٹم تی شس سنت ای 
ت 9 ت 


1۳ ی ات جم ا جا 

해 5 1 7‏ 8 
2 جود و یت یف این 
معتل مانت مم می کی بو کے فعا 
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۳ E وا رليات‎ 서호 ۳ Ê 
سساے مجنا تب‎ 1 사고 سة أت نی لسم ی‎ 
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رک‎ 
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أل نعم اوھ يجب جس سس مین کی کین‎ 기즈 به الى تادة سے. ها‎ | 
5 ت‎ 2 2 
۲ a ۱ 1 3 يك و کی ما‎ 
مت اي یاف ال ؛اخصےل شل نوات سض گے خجده: لہ تج اداد‎ 
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1 5 2 E 5 1 1 ا‎ 

أي این ان سی ھی یت بات الا اج مت تحت 2 اسل 

سیت یپ 9 کک 1 ۳ کلما امک . وحاول من 
5 - 5 کڈ یر 6 _ میم ۰ 5 

امم ےه ائرصرع ادي نت لت ریعجسی دی > اد 주‏ هر وتأث 
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~ نے تھے سیک ~ س ~ ہے جح 7 ㆍ‏ 1 














9610 ينه 


قرأت کس ےرہ واستوعبت ما قراته عد اتاو 


کلما ۳۹۱ اعتما ال رط *ٴ 
معلوماتك . ويمكنك أن تزید سرعة قراءاتك على برد ہیں 


0080 이 
مفتاح كل طرق القراءة السريعة والفهم الأفضل . تقوي ذاكرتك.‎ 


وكماءتها باستخدام عله آسالیب سيطةء والتركيز صو 


فعالية القراءة 


۲ تاكن أن انظ رت القن ۱ 
9 المعتادتان للقراءة بتعمق هما القراءة ببطی أو 


سس 7 ید سن الطریقتان القراءة ثم إعادة القراءة لنفس الموضوع مرة 
01 ومرات . والطريقة الثانية مثل: منحنی الانحدارء نصف 
سرعة الأولى» لكنها تحسن الاستيعاب بنسبة تتراوح بین ٣‏ - 
۷ ا 77 بعد المرة 0 سوق داد 50700 


رھ 가도‏ مات 
الدقيقة مع زيادة معدل الترکیز . 
تعلم أن تقر بنظرة سريعة 
.0 من خلال نظرة سريعة بالعين تساعدك على إدارة 
القراءة وقتاك» وتخفیض عدد الساعات التي تقضيها في 
القراءة. وفي القراءة العادية؛ فالعين تقوم بحركات صغيرة 
ومتدرجة بين الكلمات. وللقراءة السريعة بالعين أنت تحتاج 
إلى توسيع حجم العين على مساحة وزيادة تركيزهاء ثم 
0 مساحة إلى مساحة أخرى. کل 
انظر ارلا فی الرس الذي پحتوي علی ہے 
ات مالعا دی قد سے 기‏ ساط 나‏ 
اھا لیک لی ماخ ال ۱ 








تحسین سرعة القراءة 
حدد العناصر التي تريد قراءتهاء اختر الوقت والظروف 
المناسبة للقراءة؛ اجلس في وضع مستقيم ومريح: الأضواء 
لتي : تقراً فيها مناسبة؛ الكتاب 지이“‏ 

















٢ 


۲ ان 
القدرة علی السات دائما لیست 
واحدة لدى جمیع ہت آو 
لدى الشخص الواحد في الظروف 
المختلمة . 
كمية المعلومات يمكن مضاعفتها من 
خلال الاسستعانة بالاشکال 
التتوضيحية أو بوسائل الایضاح 
الآخری . 
سرعة القراءة عکن تعلمها من خلال 
برامج للتدريب والاستعانة بالكتب 
التى تتناولها. 
م سهان رقع ا ان 
فهرس الكتاب» وصفحات المقدمة 
والحتويات للتعرف على مدى 
استحقاقه للقراءة. 
الذاكرة يمكن تنشيطها بتغيير طريقة 
التعلم ومراجعة المعلومات بانتظام . 














۳۰ 가 
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يوجد ۳۰۰ كلمة تقریبًا في الصفحات الماضية تحت عنوان افعالیة القراءة» تعلم القراءة السريعة ‏ | 
بالعين» وتعلم أن تنشط ذاکرتك. لتتأكد من مدى استفادتك منها (سوف تستغرق منك دقيقة) ثم | 


۲- ما العلاقة بين الإدراك والاعداد؟ كتاب؟ 

۸ ما ال حجم المنطقي لكتيب صغیر؟ 

۹۔ ما الوقت الذي تستغرقه قراءة كتيب قراءة 
سريعة بالعين؟ 
نوس كرون" الاك اك خر 


لبمس ع ب لع سو و م و ر بے ی ھی ج ی سیوس م س 








کے یکم اع دحت شی ای یں سنیٹ شس مویہ 8 کیرک ہس شی ی یسح 





تتشيط الذاکرة 

ےر ما یستغرق قراءقكتاب به ㆍ‏ 
6 وید ماع ات او 
نصف هذا الوقت من خلال اتباع آسلوت القراءة بالعین 
السابق ذکره. الذي یهدف إلى 8543 معدل السرغة فی 
القر اءة ده تة 7 عن القراءة العادية بدون تأثير على 
عملية الاستیعاب . والقراءة السريعة فی حد ذاتها لا تعنی 
شیدٌا إذا كنت غير قادر على استرجاع وتذکر ما قرأته. 
لذلك فأنت فى حاجة إلى تحسين مهارة التذكر وتنشيظط 
الذاكرة؛ فالذاكرة تكون أقوى بعد القراءة بعدة دقائق» 
وأكثر من ۸۰ ما قرآته يتم نسيانه خلال 4؟ ساعة. 
وإحدى طرق القراءة بفعالية هو أن تقرا لمدة ساعة ثم تنتظر 
عشر الساعةء أى ست دقائق» ثم تعيد مراجعة ما قرأته» 
ثم تنتظر عشرة أضعاف مدة القراءة» ألو فشر منتاغات 
کاملف ثم تعيد قراءة نفس 


00 و 


الوضوع مرة أخرى . 











| 

الاسئلة ۷ ما مقدار ما تفقده ذاکرتك خلال ۲۶ ساعة من | 
عار ماكر ها سا اک ورین 0 
ㅣ‏ 


۱- ما الانحدار؟ 


۲ ما متوسط سرعة القراءة؟ 
5 ما آهداف برامج القراءة السریعة؟ 
5 ما المعدل المستغرق في القراءة السریعة؟ 


-١‏ ما نتيجة قراءة كل شىء مرتين؟ 























0 اللاساشيات 








لا تكون هناك حاجة إلى إرهاق الذاکرة» فضلاً عن 


۷ ضع خطوطاعحت 
السطور عند قراءتك 
روہ جو 
قراءة کل صفحة. 


كنت تسجل بعض الملاحظات؛ بينما یتحدث آخرون؛ 
فلا تحاول آن تكتب كلماتهم بالتفصیل؛ وإلا سوف 
تفشل في متابعة الحديث. فقط حاول الاستماع إلى ما 
يقالء واکتب النقاط الرئيسة بتعبيراتك آنت. واشرح کل نقطة 
باختصار وفق مفهومك الشخصي. واستخدم العناوين أ 
الأرقام لترتيب ملاحظاتك . 


إذا 


ريعة تال 


تفسير الاختصارات من 
خلال السياقء دليل على 


em try the spdwring cn‏ عن جد انها "Notes‏ وليست 







. “Nuts incTmth_spd al whch y wrt nts 
: ا القصيرة مثل‎ wth apn or pnckgn gtly ۶ 
يمكن کتاہتھا كاملة.‎ * t Ih 6801 whch ¥ با‎ nts usg a 


wrd pressr or typwrtr, if tht s hw 
۷ 티토 wIk. 


Whn y spdwrt, th shp f th wrds s 
untfctd smpl & pretel systm. 
۽ الكلمات التي بص‎ my fnd tht evn why y r 8110 
اختصارھا أو انی‎ 3303 
ب الممكن أن تکون صعبة فی‎ 


تفسيرها جيب كتابتها 
mstkn For‏ حا 거소 f yr spdwrth wrd cld‏ 


1 or 2 othr wrds. thn t و‎ a ed pln 


s 80551 t spll‏ ا 
ınusual or dffclt wrds in fll. Als,‏ 


t wrt th wrd in fll. 


لی استعادة کل شی 
ومن هنا تظهر أهمية تسجيلك لبعض النقاط التی وی انها 
ٍ مختلفة اا هذه 
النقاط اعتمد فيها على التجربة» ثم اختر منھا أكثر الطرق 


, الكتابة الس 
نت أرضًا تستطيع أن تعلم نمٴسك: وتضاعف 


فان نے 
آنها - اق الذاکرة صقن قادرة عا 


4 لك. وهناك عدة طرق 


هي 4 بال 


النافية لك . 


6 اقرا سلاحظاتك التي 


وسيلة لتنشيط عقلك. 


استخدام الكتابة السريعة 
مر دراسية مخصصه لتعلم 
هناك رك 
. وبصفة عامة تجاهل 0 
كافة الحروف المتحركة ‏ وخصوصا لمن 
یکتب بالإنجليزية وما شابهها إلا إذا 
ي بداية الکلم استخدم الأعداد 
회‏ الأرقام» واستخدم الا ختصارات 
للکلمات الى عابي 


سر عة كت ابتك 


كانت نے 


آ خسن مسلاحظات عن طريق 
الکتاية السریعة 


في شکا ل فقرات فصيرة 
بعد ذلك قم بقراءتها حستی تتأكد آنپا نعنی 


کنا تایه لاق 
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تسجیل ال ملا حظات 








اٹ شش شش شس ں 





استخدم الالوان 
이‏ < ن 4. 5 0 
العقلية أكثر جاذبية. 





إثارة الروح الابتكارية 


در > 
۱ العصف الذهنی 





+ است‌خدامات '' 


توس وسائل اللاحظات اعت آن تضع هت 0 
۴ اکتب الکلمات الرئيسة أو العبارات ذات الاهمیت 
ثم ارسم بخيالك في منتصف الصفحة ما يعبر عما کتبته . 
هذا هو موضوع الخريطة العقلية. فبینما تکتب ملاحظات ؛ 
ارسم فروعا نابعة من الموضوع الرئيس» وكل فرع يمكن أن 
تتفرع منه عدة فروع أخرى (حيث إن كل فكرة يمكن أن تقود 
إلى فكرة آخری) والفروع المختلفة يمكن أن تكون متصلة 
بعضها ببعض . استخدم الالوان لتوضيح نقاط معيئة. 
لتسهيل مهمتك ؛ عليك استرجاع ا حریطة العقلية التي 
رسمتھا. 








اقتراحات | 





ضع فكرتك الأساسية في مركز الصفحة. ضع الأفكار 
التي ترد إلى ذهنك على الفروع أو الخطوط المتجهة إلى 
이‏ نوع في أحجام الکلمات واستخدم الكثيرمن 
الالران والصور لان كليهما یساعد فى التذكر. 
بين الأفكار المتقاربة باستخدام الأسهم. 


اربط 











تبادل المعلومات 


قيادل الما 


قم من خلال التواصل وجھا لوجه أو من خلال الھاتف؛ أو 
الاتصالات المكتوبة» بالوصول بالاجتماعات إلى أهدافها المرجوة. 


يقة الاتصال التى تحقق هدفك 





نحية الآخرين 
التي تستخدمها لتحية الآخرين محكومة بطبيعة 
الکلمات العلاقة التنظيمية لهمء » فاذا كانت العلاقات 
التنظيمية متساویة؛ فیجب عليك استخدام الاسم الأول لکل 
شخص » 0 استخدام الرسمية في الألقاب مثل «صباح 
الخير يا . . ٠.‏ «كيف حالك يا....2» «آنا سعيد برژيتك". 
آما مع ~ ؛ فان الأمر یحتاج إلى أن تقدم نفسك آولا 
«آنا محمد جلال) ويتبع ذلك أن تبدي سعادتك لقابلتهم دنا 
فى غاية السرور لقابلتکم» بصورة تنزع عنهم أي إحساس 
ا ضر كانت بينك وبينهم خصومات أو سوء 


. الرضية لذي اجتماع لايمكن ضمانهاء ولکن البداية 
اق زط يق ادق ۱ 
للآخرين تؤثر دون شاك على ردود آفعالهم. لذلك استخدم فمن عي 
بداية الاجتماعات 


وبحب عليك أن تختار 








الجيدة دائمًا مکنة. 





النهاية 


الات ترشیت لی سامت عن 


تد کر آن: 
بالآخرين كلما أمكنك ذلك . 
ضيوفك في 5 ي اجتماع أو جلسة 
يجب تشاد يهم مهم بعضهم لبعض بشكل 
ملائم . 


يجب عليك إنهاء الاجتماع بشکل 
طیب حتى لو لم يته إلى اتفاق 
الاختلافات السلوكية 
기고‏ ای 
سفرك وتنقااف من 


کی کے الأوقات عند 


مكان لآخر. 





0, 


الاختلافات الثقافية 
الاسبان» والفرنسیون والایطالیون» 
وكذلك فی آمریکا اللاتينية وفي 
الشرق الاوسط الرجال؛ يعانق 
الیابانیین ينحني بعضهم لبعض من 
مسافة معينة» وعادة ما یستخدم 
الصینیون الکروت لتقدیها كوسيلة 


تعارف عند الزيارة. 


کان الا( جتماع متجا وانتھی إلى نجه مرضية ؛ 
فيمكنك استخدام اللغة الحركية للتأكيد على ما انتهت 


استخدام الاتصال المادى (الحسدی) 


۱ كنك ترحب: بشسخص تعررف لك مسبقّا فيفكنك أن 
إذا تسلم عليه بالید عند مقابلتك له» وقد لا تسلم علیه؛ 
فان الأمر قد لا یختلف کثیرا. أما إذا كنت تقابل شخصا لم 
يسبق لك معرفته؛ فان السلام عليه باليد مطلوب» ويجب 
فتاه أن یکین شتاو مات هليه الخ لس قو یل تادیه 
الواجب نحوهء ما يعطى انطباعًا غيرمناسب لديه. يجب أن 
وس ارتا الاسولافات ينك وبین يفاك کی سن 
السلام» كما يجب أن تقف عند استقباله وتوديعه. ۱ 


ينظر كل من الطرفين في جراج اقا 
رجه الا وى بويك مساق نهاية المقابلات 
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ال هذه الاجتماعات» آو آن تشکر الطرف او الا طراف 
الأخرى على مساهمتهم في نجاح الاجتماع أو الاتفاق. 
ویجب عليك أن تودعه أو تودعهم ليس إلى باب ا حجر 
الخصصة للاجتماع فقطء ولکن إلى باب المبنى» مع بعضر 
الكلمات الرقيقة» والسلام باليد» بحيث تعكس هذ 
التصرفات رضاءك عن النتيجة النهائية» وكذلك معاملتھم 
على أنهم كانوا ضيوفًا أعزاء عندك. أما إذا كانت النتيجا 
النهائية للاجتماع غير مرضية لك؛ فلا تظهر عدم رضاك: 
ولاتودع ضيوفك بفتور؛ ولكن احتفظ دائما بالتمنيات الطیب 


لهم . 


نحية وداع حارة 
إن تقديم التحية عند الوداع بمثابة تجربة أكثرحميمية منها عنا 
اللقاءء خاصة إذا كان اللقاء مستمرً. فإن الناس فی بعض البلدار 
یکونون أكثر ميلاً للاحتكاك؛ مثلاً عن طريق أن سك آحده 
ذراعيك بينما يسلم عليك بيده الأخرى. 





سان ای ساس 


التأكيد على المعلومات 


۳/۸ و ےت 
فعل إه جا ؛ فعليك أن 
E‏ 


العثورعلى المعلومة 
تر قوة العمل إلى الحصول على المعلومات. وتعتبر 

녹‏ 0 قدرة المديرين على توفير هذه المعلومات فى الوقت 
,9 اھ اس عف نينا لان ملف ویب 
أن تبدأ بالمعلومات التی تشعر بأن کت في حاجة إليهاء 
مثل : درجة الأمان فى العمل» ظروف العمل ا ادیة نظم 
ھی اھ اسب کات رت والمزایا الإضافية التى 
پوفرها العمل فجميعها أشياء مهمة للعاملين. ويجب أن 
يلموا بأي تعديلات يتم إدخالھا على هذه العناصر بشكل 
ناشين :كلما ام5 


المديرون جزءا كبيرا من أوقاتهم في تسليم 
1 الرسائل وتسلمها بصمة شخصت ويعتبر ذلك 
من أكثر الأجزاء أهمية وتحقيقًا للرضا فی عملية الاتصال. 


دع الهيئة العاونة لك 
تعرف حجم اشهد 
الذى تسدله للحصول 
على المعلومات. 


۹ 


إذا كان لديك شك في 


فحول الشك إلى يقين 
واقرآها مرة آخری. 





분 


مضمونهاء فإن هذا يحدث لانك لم تكن واضحا 
الفهم» حتى لو كانت أهدافك واضحة. أو لأن تعبيراتك 
وإيماءاتك الحركية أثناء حديثك كانت تتعارض مع كلماتك . 
وضع 9 صورة مه مفهوما معيئًا أو معنی خاصًا ٹرید 
أنت أن تقوله حتى قبل أن تتحدث» وبالتالي لم يهتم با 
تقوله فعلاً. لذلك يجب أن تؤكد على مستلم الرسالة أن 
يعيك علي مسامعكث ما فهمه منك ؛ حتی . تتأكد من استیعابہ 
لمضمون الرسالة. ومن , خلال ذلك يمكنك أن تصحح له أي 
سو ت فهم. ویجب أن تراعي أن تک ون لغتك ا حر کمة 


~ 


وتعبيرات وجهيك أثناء الحديث 3 


اللغوية. 


٦ 


إعطاء رد الفعل 
ہے لگا انا و ۳ لا تضع وقتك مع 
يه الاتعبالات؟ رذلك لها کت من اك قد فهممت 에에‏ ي لا 
رسائل الآخرين كما قصدها الآخرون» من الصعب أن تعطى بریدون آن يشهموك 
رد فعل سلبيًا. ولكن تأكد أن من أهم معوقات الاتصالات بشكل متعمد. 
أن تخفى رد فعلك الحقيقى وتظهر رد فعل مزیفا. وعندما 
그‏ ال رین مان ررد ھز 우러‏ فاتبع هذه القواعد 
البسيطة لتفادي أية عداوات أو خصومات . 
أن تبحث بدقة عن السبب الحقيقى لرد الفعل السلبى» 
وا خطاً الذي أدى إلى حدوثه. ۱ ۱ 


حدد الطرق الکفیلة یت مستویات الگدای وی انحناء الهم لا تعییر عصبی للوجه 
يساعدك علی التر ضیح 1 


3 
- 


سلوك مرغوب فيه. 

استخدم الأسئلة الموجهة إلى المساعدين بدلاً من 
تركيزك على إبلاغهم بالحقائق؛ کی تجعلهم 
يعرفون ما تفكر فيه. عبر عن آرائك السلبیة؛ 
ولكن بأخلاق إيجابية. 

افصل ماما رد الفعل السلبی عن النواحی 
العاطفية » وتعامل معه فان آنه رد فعل 
موضوعي وليس شخصپا. 










استخدام إشارة اليد 
لتأكيد تقاط معینة 

















رد الفعل اتی 
من الضروري أن يكون رد فعلك متریّا تجاه المواقف الختلفةء وكذلك تجاه الموظفين» وبين أسباب 


كل رد فعل إيجابي» واستخدم الأسئلة عندما تحصل على رد فعل سلبي. وفيما يلي بعض 
الأمثلة : 





اا 2۷۶ )ء۶۶ ئ8 





























الهاتف أداة من الأدوات المهمة للاتصالات؛ لأنه 
يقرب السافات بين المتحدثين. كما أنه وسيلة فورية ۲ صع ساعة علی مکتبك 


ہر 


نت المععلومات» ويمكنك استخدام الهاتف فى ایجاد الفرص ي تراعي الوقت 


۱ من الناس يستخدمون الهارات التوافرة لدیهم لكي 
”^ یحصلوا من ورائها على عائد أفضل . وبصفة عامة 
فان مهارات استخدام الهاتف يمكن تحسينها بأن تتعرف على 
کارا فالاو و د دين كاذل اله اتف 2 الدين 
يستخدمون ما يطلق عليه «المكالمات الباردة» لأشخاص لا 
يعرفونهم تعتمد مهاراتهم على ما يلي : 
التتحدث بط ۳ حطوة بخطوة مع الطرف الآخر. 
كن دائما مودیا واعتبر نفسك صدیقا للطرف الاخر . 
ابتسامتاك . واترك انطباعا طا لدی الطرف الاخر . 
سجل مدی التقدم فى اف و فان بان ما کته تین آن 
تحققه قبل المحادثة الهاتفية وما حققته منها بالفعل . 
اکتب كافة العناصر التى ترید مناقشتها مع العميل قبل 
تلع الحادنت وتفاعل فی کے وفق ظروف المحادثة 
دون التزام حرفی با آعددته مسبقا. 


4 ذا وعدت شخصا بان 
تتصل به في وفت 


~ 


بوعدك. 


تبادل العلومات 





لب 


واستغلالها بشکل أفضل . 


۳ استخدم الامکانات 
الهاتف لزيادة فعالية 
المحادثة الهاتفية. 


나이‏ را لي 
الباتف فذلك يجعل 
و اک ووا ت انا 








الملاحظات إذا كنت 


ترى أنها مهمة 














اترك رسالة 

كان لديك جهاز الرد على المكالمات؛ فيجب عليك أن 
تفتح هذا الجهاز» وتستمع إلى أية رسائل مسجلة لك 
بأسرع ما يمكنك؛ ودائمًا خلال مدة لا تقل عن 74 ساعة. 
وعندما تترك رسالة لشخص آخر يجب أن تبداً بذكر اسمك» 
ورقم هاتفك والوقت الذي تركت فيه الرسالة وتکلم ببطی 
ووضوح. وإذا كنت متأكدا من الوقت الذي ستعاود فيه 
الاتصال مرة أخرى؛ فاذكره» وإذا حدث فى هذا الوقت أي 
تی او ا بجعي ھی راز ری له تا لش یت 
ا حدید . 


گرا 


اذ النقاط الرئيسة فی مکالتك يجب أن 
تقوم بتکرارها» وآذکرها مره آخحری فی 
نهاية المحادثة . 

الرسائل الطويلة يجب ارسالها بالفاکس 
أو پالبرید . 

المحادثة الهاتفية قد تکون أكثرفعالية من 
الحادثة وجپا لوجه. خاصة اذا کان 
أحد الط رفن يشعر با خجل أو بعدم 
الثقة آمام الطرف الاخر . 

의 2 

وم الشخص الذي تشعر بأنك سوف کت أهدافك من خلاله 
اتات هذا الشخص . فعلی سبیل الثال: [ذا آجریت 
الشخص» وقدم نفسك له بأن تقول : «معك فلان» ولا 
تقل : «اسمی فلان». واسأله إذا کان لدیه الان وقت عکنه 
سماعك 12 واذا الم يكن لدیه الوقت الان فاسأله متی 
دنت احبر أو أن يعيل د هو الاتصال بك 이‏ 
سماعة الهاتف الا بعد أن تؤكد ۷1 نقاطك الرئيسة التی 


۵ن انه الرسالة التى تذكرها 
علي جهز الرد على 
المكالمات بأن تذكر 


البيع بالهاتف إحدى طرق الاتصالات 
المتخصصة فإذا كنت تتبع هذ 
الطريقة. فإليك مجموعة من القواعد. 


کون فريقًا متدريًا على البيع 
بالهاتف. 
يعمل كل عضو بالفریق من خلال 


اتصلت به من أجلهاء وكررها 92051 مرة كلما أتيحت لك 
الفرصة بذلك. وتأکد آن رسالتك قد وصلت الیه قابا كما 


تقصدها. 


٦‏ غير زسالتك السجلة للآخرين إذا حدث 
أى تغيير فی ظروفك الخاصة. 








قائمة معدة مقدمًا. 

لا تتوقف عن المحاولة مادمت 
بدآتها. 

~ 100 على المكتب للتأكد من 
د عند حديثك مع 
استخدم عبارة «سوف آخذ من 
وفتك وانی معدودة). 











نعل مات 
5 


تكنو لو جیا المعلومات 


جه نم 2 
اسب عد ام لجيه له < 


~ 


ㅣ 7‏ ان ~ 100 / سح صا 3 
پے 5 





اش عور رای ۶ ہج ا ： 4 
으시! ۳‏ يكن لے خحبا ار ها 3 ت اس ا ا 
5 74 مد اع کے مام ات 
أده 
ًا ٦ے‏ ات 7 ۱ > دہ 2 لح ا اھ اس 0 ١‏ 
نم لچ ا ست !2 نان لارحتر ور ٰحاصلۃ نها ۰ 5 7 
2 2 29 يكو ~ = ادص | 
ㆍ 3‏ ۳3 ہے ~ اس 
۳ = لد 2 | ہر اک ۴ 7 ۳ 0 ۱ 3 
سر مت تشن اه 이 이‏ نت یت س حعحعے تے 1 تھے نے | 5 3 | 2 
۳ ی ۾ ست کے هش دب سل ~ 
م هکن 
و 7 ^ , 4 7 0 
ㆍ 2 5‏ ^ 
aS 3‏ 5 
e‏ لتكته لہ حا المعك مات 
3 ۳ 


المتاحة أماماك. 











استخدام اچ یت 


구나 7‏ 1 ۱ سے 
د سان ال ) لنما ١‏ لمعا مہات 
7 2 


3 کے 
ال 5 

فى الغو ہے _ 3 سان ۳ O : 모‏ 
ت م4 سے کات دمتعا لعفت 

5 ۵ ف 

1 ۱ 은 그 اس‎ 2 1 1 5 

جیهم انیا انی تو لت انیا داه 
~ { یں 

وی کک 00 1 ل< 5 

ای که حم نا اد دب تال ارت :دسا 
یا ا کوک فک ر سو ہے ا ا 





ہے 
15 
سا 
7 
5 
ما 
وه 

1 
! 
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اب 32 

سے " ㆍ‏ ابی 
e‏ ۳ دو 대언‏ 
کے 2 نس 3 ۱ یے 
고‏ ہے اس 











3 7599 في القاريء قبل أن 
تكتب اشطاب آو 


التقرير الذي توجهه 
إليه 


۰ 
ع م 


الخطابات التی لها علاقة بانجاز الأعمال يكون لها 
هدف معين. والقاعدة الأولى التى يجب أن تراعيها 
عند كتابة خطاب أن تجعل هدفك منه واضحا لمن يقرأ 
والقاعدة الثانية أن يعرض الخطاب كافة المعلومات التى 
~ اعر اع الافر انا فى الكتابة » و حاول أن يكون خطابك 
على وجه واحد من کے فقط كلما أمكن . 


ىو 


يہ 


إعداد فھرس واضح 
|.. مفتاح كتابة ا خطابات التعلقة بإنجاز الأعمال هو أن تكون 
' كلماتك بسيطة وسهلة الفهم ومركزة على الموضوع الذي 


تكتب من أجله. استخدم جملاً قصيرة ما أمكنك. تحاش 


استخدام نفي النفي . ابتعد عن استخدام الألفاظ أو الجمل 
التی يصعب فهمها. اکتب بنفس اللغة التي تتحدث بها ولا 
تکتب بالطريقة التي تفکر بها. ولا تعدّل في الخطاب إلا بع 
أن تنتھی كلية من كتابته» ولا تعدل الا آذا کنت متاکدا هن 
أن هذا التعدیل سوف يزيد الخطاب وضوحا وار 


أو غير العادية» آو الصطلحات 기‏ " 


كتابية الخطايات 


التى تتم كتابتها بشكل جيد يسهل فهمها. 
ولكي تعد خطابك بشكل فعال فما عليك 


الخطابات 
إلا التفكير الحید قبل كتابته . 


"۰ علق ا 
كتابة الردود الروتينية. 


الحصول على خطاب مثالى 


0 


۱ فی الخطاب 
اکتب الخطاب كاملاً دون 


۱ خت ختصار 


أعد قراءة الخطاب بعد 


الانتهاء من المسودة 
7 
احذف الکلمات وا حمل الصعة 


الفهمء وأعدصياغتها 


5 ۳ 
الأخطاء اللغوية والإملاية ٠“‏ 
۱ ا لت اطع 00 | 


كتابة الخطابات 








ات ۱ 
جذب انتباه القارىء بتفخیم غرضك من الكتابة إليه . 


توليد اهتمام القارىء بإثارة حرصه على أن يعرف ما 


إثارة رغبة القارئ بأن يكون الخطاب منسقّا بشكل جيد. 


إقناع القارىء بأن الخطاب يحتوي على حقائق غير مبالغ 
فيها» بأن تشير إلى مراجع أو ضمانات . 


د فعل القارىء. بأن تفسر له توقعك لرد فعله 





أين | الرسا الے خطا أسلوبي 7 5 다오‏ 1 5 ۳ ۳ یم اکٹ 
7 ل) غم ) وا ۱ الخطاب الذي يحتوي على الفاظ صعبة 고지!‏ او تمل ر 
عزيزي ماذا حالك. أتمنى كيف حالك ) من معنى » أو متخصصة أكثر من اللازم» والذي يحتوي على 


أن تک ونث سی إلى 7 اراد أخطاء لغوية أو املائة أو مطبعية ؛ وكذلك الخطاب الذي توي 
وت 


المنصورة ET‏ اين 7 على جما طويلة تحتاج إلى مجهو د م لفهمياء eT‏ 
انش 001 ضف اک تو غامض» والذي يحتوي على تفاصيل أكثر من اللازم وتشتت 






۱ ذهن القاريء . هذا النو من الخطابات لا يحمق النتائج المرجوة 
الأجهز 게이‏ اھر مفھوم ولیس منها؛ بل على العکس قد تنتج عنه نتائج سلبية 
هناك إربما تنال إعجابك . 


ول ظا ۸۰۰۱۰ 
إلى القاء صديقك ' 7 


) والصحيح : السيد الاستاذ/ A‏ 
معرفة ) ١‏ ش خالد بن الوليد ‏ المنصورة 







ملا إملائي وش عزيزي الأستاذ / AA O eS‏ 
) والصحيح : اللقاء ) بالإشارة إلى المحادثة الهاتفية التي حدثت 
شا الأسبوع الاضي + فإنه يسعدني أن أرفق 
الخطاب يخلو من علامات الترقيم اتکی صورة من اسان ومواصفات أجيزة 
والتواريخ والحهة المرسل إليها | التي تتعامل بها شركتنا ؛ وذلك وفقا 
لسابق طلبكم + وأنا وائق تام الثقة بآنك سوف 
تجدون الاجپزة مطابقة للمواصفات المطلوية؛ 
هيكلة الخطاب ا حید بالإضافة إلى أسعار تتناسب وظروفكم 
١‏ 3 الخاصة ۰ كما اتطلع إلى تہ أو سماع 


صوتكم اقرت فرص پک 


الخطاب لم 
يحدد الموضوع 
المرسل من أجله 


الخطاب الواضح الذي بحےدد هدفه 
بدقة» والذي سفق آثرا إيجابيًا ینز 


الشكل التالي 1 التوقيع ره ی 





اکتساب مهارات ۵ اگثر 
إن الاتصال الناجح سواء بالوسائل الکتوبة أو السموعة يبنى أساسًا على 


الفهم الواسع لكافة ا حوانب التعلقة بالاتصال. سواء آکان ا حمھور 
| لدف آفر ادا محیئین ام ا جمهور بصعہ 











ویاد ۵ | ”0 


اقناء إل بااودف ال صٍص 9 709 ےت مسث لت 7 5 
ده ی » والو ل+ ومدی مسارم 3 تعلم أن تعطي الآخرين 
عملية عن اماز ال وظائف المعهودة إليهم تعتبر عملية مؤيدا فنالا تقلال في 


همة وتدریب ہت الاتصالات. 7 أن تكون إنجاز أعمالهم بدلا من 


فعالگ سواء مع الموظف | 1 زملاء أو و الموردين» وبالتالي أن تنزع عسنهم 
في جاح الشروع في حقیق استقلاليتهم. 





اختیار مدی العمق 

عدة آنواع من العمق» والتی قد یقعد 
د بها التصرفات أو الأفعال التي يجب 
كاذه یا للمستقبل ورقاعی درجۂ 
العمق فى اعداد التقارير التي توضح ما حدث 
في الام وأسباب حدوثه فالعمق إما 이‏ 
0 خطة مستقبلية دقيقة؛ أو تقريراً يوضح 





۳ 7 0 ا ة 7 ILI,‏ أن تشتما علی 
إمداد الا خرین 7 ماٹ تفاصيل الماضي . والخطة لايد ان تشتمل 
عن أهداف واضحةء والأدوار التي يقوم بها كل 


ادا کشت نشوم بإمداد أحد الز ملاء آو الر ژه سی أو العملاء 


ہی ہیں کی مہ 


ععلو مات معنف فم بتو صیح کل ما 이 고‏ او | اتا شخص لتحقيق ا |الأهداف» وتغدية مرنده عن 
ثم تأکد من استیسعابه لكافة الأمور حتى تلك التى لم ری ھا الفعلي لکل فرد؛ ورد الفعل جا 


7 مسر ی الا مجاز . 








زيادة الفعالية 





تشجيع المباذراتك الفردية 
2 تقوم بعمل يتطلب متاك مبادرة شخصية وثرید 
عالط ےج 


تقد که فی شکل مستند : 


ضع الهدف فی مقدمة الورقة آو 02901 


وضح الموارد المتاحة التي يمكن استغلالها. 
یقة الإنجاز بدقة ۔ 


ص2 


حدد الشف 7 أو الجهة التي سوف ترسل إليها المستند. 


إعداد مستند 

قم باعداد استقصاء لتحديد 
الموظفين الموافقين على إنشاء 
کافیتریا: 

استخدم الآلة الكاتبة وماكينة 
التصوير المتاحة بالشركة. هه 00 

استكمال الستند مع نهاية يوم 
الأربعاء. 
إجراء مقابلة شخصية مع مثل 
عن كل طابق :اس کش 

اعطني الاستقصاء لتحصل 
على کی رافقتی 5 بتوزيعه عا 


7 كك 
وډ ساء 
رب 


الموارد المستخدمة 


هدف محدد بدقة 


وات 
080177 


أن عملا ما قد تم الانتهاء 
عن اختبار شخص 
فأنت لديك سلطة على هذا الشخص»› 


دیاز هذا العمل ؛ 
ويد خل ذلك £ 
مك لا دا العمل » 


و تضنه الق د 
مب تا 에‏ اف 





اللازمة سسلے . 


فييعجب أن تحدد اسان اللاز 
رو القائم رك 4 
قت الحدد للاجاز 「 


تجنب أية مبالغة في 
التصرف مع الهيئة 
المعاونة لك؛ حتى تقوى 
لديهم روح ال ادا 
والاستقلال. 


7 عمل التلخيصات 

إن الملخص الکتوب يحب أن یکو 
واضحة؛ بحيث تحدد بالضبط ما يجب 
عمله ومتى وكيف يتم ذلك إذا كان مهما؟ 
حدد الميزانية المناحة إلى جانب تواريخ 
مراحل الموافقة. 


اتا 
ل وب 


التصرفات 
لانجاز الأهداف 


الوقت النهائی المحدد 
لاستكمال العمل 


الأشخاص الذين 


سوف یوزع عليهم 
الاستقصاء محددون 


4320 


تفويض القوة 


۲ كنت مسٹو لا ی٠‏ ات كاد من 
إدا من أو ۲" 2< 


الف ومات لذلك 


وتوفم 














بها للإعداد للاجتماعات غير الرسمية. ولکن بالنسب 
للاجتماعات ہے فانہ ہے .6 6 القواعد 





مع الهيئة العاونة قد يأخحذ الصفء الرسمےة 

(كأحد أساليت إدارة القسم) او بشكل غير 
حالاات أو مواقف معينة) فيمكنك هنا آن تیم أداء 
معاونيك » كل منهم على حدة» ثم اشنا دق حاجة كل 


ا 


من مهامك الأساسية رہ ۳ 


١ حاول لاجاع معاونيك كل‎ -۱ ١ 
۱ 


۱ 9 پسرعه دون ابقر ”0 اس 


الع متا لقص النتائج للشخص الذي تجتمع به في نها 
الاجتماع» تأكد أن الآخرین موافقون على الملخص الذي 
طرحته. وفي هذا النوع من الاجتماعات - الاجتماع بكل 
فرد على حدة - تكون العلاقة بين المدير والمعاون له يغلب 
عليها طابع السيطرة والخضوع. سيطرة المدير» وخضوع 
العاون لهء ولكى تجعل الاجتماع منتجاء استمع و 
نظرمساغدك» وادخل معه فى مناقشت وشجعه على 
وجهة نظره دون تحفظ . ١‏ 


حدة. 








للاجتماعات التي تأخذ صفة الدورية 기‏ 

TO‏ نتم اد قد تکون الفیصل فی التفرقة ۸ الاجتماع الحيد هو 
بين الاجتماع النتج وغير المنتجء فعض ال کات عرق 에‏ الذي يحقق نتائج 
الااجتماع بين ال رئيس وكل من معاونيه على حدة كل 
آسبوعین ؛ لناقشة أية مشكلة» وللتأكيد على , الأهداف» 
ومناقشة تقاریر الاداء. ویجب علی الرئیس أن بقوم بابلا 
عن الوضوعات التي يدور حولها الاجتماع قبل 
ثلائة ایام من تاریخه حتی یجهز العاون نفسه. 


۲- احتفظ بمفكرة تسجل بها نتائج 


على آي قرر ينتج عن هذه | 


الاجتماعات. 


الاجتماعات ولا تفرض سيطرتك 


على الطرف الاخر. 








بالنسبة 


00 





۳۹ 


الاتصال من شخص لآخر 


مه یه ماهم مايق بلاس به لب تا ام مت وج و | 














٦ 1‏ سو" 
توجيه الهيئة المعاونة 00 8 استمع إلى معاونيك 
E‏ ہت E‏ وقم بالسوجيه إن 
22090 ضس پا علی رفع مستوی ادا ~ الاستتسارة لايك أن 
فی العمل وحسین ري و رام دار ما 7 ۱ … ل 
من جهد. فالتوجيه وظيفة أساسية من وظائف الإدارة» ۱ ١‏ 
والدیر يحدد الاهداف للم عاونین بالاشتراك معهم» امن 1 1 ١‏ 
ویشجعهم على تحقيق معدلات مرتفعة من الاداء» ویناقش 
معهم أية نقاط قوة أو ضعف . لذلك فان التوجیه یکسب کل 
العاونین والمديرمزيدا من الثقةء ویحقق مزیدا من الانجاز . 
ویجب أن یعطی العاونون الفرصة والسخئولية عن تحديد 

أهدافهم لتحسين مستوی العمل . 


85 





مشورة الهيئة المعاونة 
التي تنبع من البيثة الداعلية للشوكية» آو 
- استکشاف ا حلول الشکلات حتی من الظروف الخاصة للموظف يكن 


5 3 = 5 نع 2 2 ة الدب ؛ إذا کان 2241 مدرتا 
قبل أن 3 بعد إ- جتماعا مع أحد معاونيك التغلب عليها سور مدير ۴ 7 베어‏ ده على 


ناكس امجن بس ہے اماف رل اق هت ولديه خبرة واسعة في هذا المجال. وإذا لم 
هندرك أن اك مک حقیقیة 3 اعقد 2 تتوافر تلك القومات في المدير وجبت الاستعانة بمستشارين 
معه الاجتماعء اتبع أسلوب الصراحةء ‏ متخصصين لأداء هذا الدور» ومساعدة الآخرین على حل 
ابتعد عن أي الأشياء التي تسبب المقاطعة مشكلاتهم. فإذا كان أحد الموظفين يشعر بعدم الرضا أو 


مثل : رئین چرس الهاتف . 


يشعر بالحزن؛ فيجب الإعداد لعقد اجتماع مشورة معه. 
والدیر آو الستشار یجب أن یساعد 
امیس علی التعمق في جذور 
المشكلة» ویعطی نصائح عملیة» ویتابع 


0۰ استخدم الأقلام 
مفاتیح اللاحظات. 








اكتساب مھارات أكثر 








الشاركة التاجحة في الاجتماعات 


5 معظم المديرين بأنهم يقضون وقنًا طويلاً في 6١‏ 
TS‏ الاجتماعاته, وعلی آیة سال ES OE‏ ألق نظرة على جميع 
تعد أحد أساليب الاتصال ا جحید والفعال عندما تکون هناك او رق ای لھا نا 





مشاركة فی هذه الاجتماعات فقط؛ فأنت تحتاج إلى الالتزام بالاجتماع قبل بدايته. 
بالإجراءات المحددة لعقدهاء ولا تترك الفرصة آبدا للجدال 
بان يسيطر على الاجتماع . 


الإعداد للاجتماع 


45 إذاكان الاجتماع بغرض تقوم بالاعداد لعقد اجتماع + عليك أن تسأل 
اتخاد محموعة من عندما نفسك آسئلة رئيسة: ما الغرض من الاجتماع؟ اذا 
القرارات» فتأكد من أن تتم مناقشة هذا الغرض في اجتماع؟ كيف يكن أن آعرف أن 
القرارات تم اتخاذها مع الاجتماع كان ناجخًا؟ من الأشخاص المهتمون بالاجتماع؟ 
نهاية الاجتماع. 시스‏ عرو نقد 

الاجتماع آم لا؛ فجميع الاجتماعات يجب أن يكون لها 
هدف يجب تحقيقه في نهاية الاجتماع وإذا كان القرار 
النهائي لم يتم اتخاذه» فعلى الأقل يجب أن توجد خطة 
فی الهسذفت, غالا لا ماغات القعالة عب أن 
تتضمن عددا محددا من الأفراد الذين لهم صلة مباشرة 
بالهدف الراد تحقيقه من الاجتماع . - 


افتناحية الاجتماع 5 
: ری ادا گت تقوم بدور 
عرض المقدمة العهودة لاي اجتماع يجب أن تذکر 9 


بعد السرئیس! "فبلا ندر 


جميع ا حخاضرین بالغرض من الاجتماع» وما 8 
الخرجات ۳ فی نهاية 이세‏ تی +8 / الاجتماع وفقا 
كانت هناك قواعد تن ات وجبت تلاوتھا علی 이‏ ; ۳ 

تأكد أن كافة الحاضرين لديهم الأوراق التي لها علاقة 
بالاجتماع. إذا كان هناك اجتماع سابق لنفس الوضوع؛ 
ذكر الحاضرين با تم فيه باختصار شدید. ادخل مباشرة 
بعد ذلك في الموضوع الأول من موضوعات المناقشة. 





المشاركة الناجحة فی الاجتماعات 





تسيير شئون الاجتماع 

عملية حفظ التوازن بين استمرار المناقشات والمشاركات 
إن بفعالية ورغبة كل فرد في أن يتحدث لاطول فترة 0% استخدم آسلوب الدعاية 
مكنة» ورغبة البعض الآخرفی عدم المشاركة أو الانزواء والترويح عندما ترغب 
خلف الآخرين تعتبر من مسئوليات رئيس الاجتماع» في الحصول على إجماع 
فالرئيس مسئول عن إيجاد هذا التوازن بالعمل على استمرار ا 
فعالية الناقشت وضمان مشاركة ال حمیع بالرآي. ويجب على 
الرئيس أن يوزع الأدوار وضرص المشاركة بالتساوي. وفقًا 
موضوعية المناقشة والالتزام بموعد نهاية الاجتماع. ' 


إنهاء الاجتماع 


نهاية الاجتماع اترك لنفسك فسحة من الوقت تقوم 


0 تأکد من عملية توزيع 2 قبل 
وفت الاجتماع علی ۱ ۱ ۱ 
جدول ألا تال اا الأشخاص أو رفضهم أثناء الاجتماع 2 القرار بشان 
سلفًا؛ وفقا لأهمية كل الموضوعات التى لم تنته مناقشتها بعد وتحديد الإجراءات 


موضوع. 


المتبعة فى تنفيذ القرارات التى تم اتخاذهاء مع تحديد شخص 
قرار أو إجراء) وتحديد المدة الزمنية لكل فرد يقوم فيها 


جح 





ان تست 


استخدام شاشات العرضص 














إن استخدام شاشات العرض لا يمكن بأية حال من 
الأحوال أن تحل محل الاجتماعات وجها لوجه بل انها 
- أي الشاشات - یکن أن تکون وسيلة مساعدة 
للاجتماعات وج پا لوجه. فهي آکثر فعالية من استخدام 
الهاتف. لا لديها من قدرة على الإقناع عشاهدة الصورة 
وسماع الصوت في نفس الوقت . 

استخدام المؤتمرات المتلفزة 

حيث يستطيع كل فرد أن يرى ويسمع ردود أفعال 
الآخرين وتعبيراتهم عندما يتكلمون. وتعتبر تلك 
الطريقة ناجحة ومفيدة للاجتماعات» وتوفر في 
وقت السفر ونفقاته. 





کا 























اکتساب مهارات أكثر 


الوصول إلى | 


. المناسب جدا الاهتمام بإعداد ا خطب والكلمات 1 
موی 기우‏ 1 اله خطبتك قبل الوقت 
اضاقت رای ای شاوی و رو اللخصص؛ فذلك 
الحاضر يجد أنه من الأفضل والناسب الحصول على آفضل من إنهائها بعد 
المعلومات من خلال العين بدلا من السمع» لذلك شا الوقت. 
استخدام الوسائل البصرية کلما آمکن . 

















إعداد الكلمة (الخطبة) ۱ 


۷ن0 اح ظ بصورة ذهنية أن تعطي نفسك فرصة كافية لاعداد الكلمة التي 
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لہ ۱ ة عن الوسائل ٹس سو ا ےک ۳ 
0 1 سوف تستغرق وقتا. لذلك يجب 3 ےت هذه 01+" في 

ذهنك بداية . :وإذا كانت الكلمة التی ستلقیها تتناول عد: 

عناصر» فحت أن تحدد E‏ العناصر» وتحدث عن کل 


الک | عادة یعنہر خطاً ذ فى الصفحات ال تقرأ فيها. 
رر وكل خطبة تعتبر 이이‏ ف۸ حل ذاتهاء فإذا كت ۵۸ يحب أن تراعي أنك 


سوف تستخدم نقاطا معينة کنقاط رتمهن کم تتحاث من هکن آن تکون معرضا 
7 و 7 1 ضس توزيع الوقت اون لکل لسوال 3 عدة أسعلة من 
نقطة: ویجب أن تکون لديك القدرة على إعادة ا حدیث عن ۱ 

نقطة معينة إذا طلب منك أحد اخاضرین ذلك . تحدث بلغة جمهور اخاضرین. 
سهلة ونبرة صوت منتظمة» واجعل جملك مغيدة» واجعل 

انتقالك من نقطة لأخرى بسهولة دون إحساس الآخرين بأن 

هناك فجسوۃ بين نقطة وأحری. ولاحظ أن تكون النقطة هذه ال خطوات تلخص ما یکنك . 
الأخيرة التى تتحدث عنها على صلة وثيقة بالنقطة الأولى عملم لتزصیل رسالتك للجمهور: | 
التق کیا مسا SS‏ 1 ملرسالتك ثمو : 
0( الطباعا سما شوت تتحدت که ت اد اديت للجمهور ثم امل على تين 
8 ۳ ما قلته فی النهاية . 


قد شالة 1 0 ۲ 5 








الوصول إلى ا جمھور 


100 رسس یجس جم سے رم هرک سر مج عون مي مسب شحو سوب سب نی اج منت عياف ل مد مرن سم مت 























۹4 یکن الحد الأقصى 5 کر الراك القذرغ غلی :ان لت بدون آن کل 
يتراوح بين ۲۰ - 45 تتحدث منهء فان هذا كفيل بأن يرفع كافة الأعباء النفسية» 
دقيقة. فذلك يمثل شا ۳ قذرة على الإقناع , ويجعل خطبك أكثر 
متوسط قدرة الستمع تأثيراً. وبينما تتحدث اجعل تركيزك على نقطة تجمع 
على التركيز. اتور د مو ھل ار الف و 시‏ رر 

على الأقل ؛ فهنا يكون هناك شعور ایجابی نحوك ےتا من 
الشعورء وتساعدهم على أن يمنحوك الثقة. كن دائمًا على 





استخدام الوسائل المساعدة ٠‏ العرض الناجح 
이에 RE EIS REE‏ اجعل 'يماءاتك وحركاتك 
الحاضرات استخدام ات على جهاز عرض د لشرح وجهات نظرك 

الشرائح الشغافة؛ وذلك بالنسبة للجمهور القلیل العدد 

وكذلك استخدام السبورة والطباشیر أو الاقلام اللونة للكتابة 

على السبورة. والتکنولوچیا ا حدیثة ساهمت کثیرا فی سرعة 

ول رادرس کت من ای نکسا اد 

الحاسب الالي إلى جهاز عرض الشرائح الشفافة. 

ومهما كانت الاسالیب أو الرسائل الساعدة 

التي تستخدمها في توصیل العلومات؛ 

تاکد ولا من آنها الد للاستعمال 

دمن أنها الوسيلة المناسبةء كذلك اتا 





سپ الإشارات باليد 
تتكلم سرعة عالية محف .: لتأكيد کلامك 
ھا ： ی- 


يجب أن تقوم بتوزیع ملفات على 7 د وخ 

ا حاضرین تعصل ما تقوم بإلقاثه | 

عليهم من معلومات . 그‏ 
1 89و 
ناكد ان كافة المواد المتعلقة مس ۰ 
بالأجهزة صالحة للاستخدام ہے کے 





ا ' ; 
۱ ا 개‏ 
1 فا و ہی 


ادع أحد الصحیثین 
الأكقاء أو من دوي 
الشهرة إلى إلقاء 
محاضرة أو عقد مؤفر 

كلما أتيحت لك 


اكتساب مهارات أكثر 











وی کا و 


برامج تدريبية للهيئات المعاونة في الادارة تعتبر 
إجراء عملية في غاية الأهمية» وعندما تقوم بنفسك 
بتدريب الهيئة المعاونة لك» وجب أن تتحدث إليهم كأنك 
فرد منهم» اشعر بالثقة في نفساك» وکن على اتصال بهم من 
خلال عينك» واطرح الأسئلة يهم» وساعدهم في المشاركة 
بتوجيه الأسئلة إليك» والبرامج التدريبية تكون أكثر فعالية إذا 
أحذت طابع الجدء وأجريت خلال عدد محدود من الأيام 
بعيدا عن المكاتب التي يعمل بها ا متدربونء وخلال البرامج 
يسمح للمتدربين بالحديث بعيدا عن الأمور الرسمیت 
ويستطيع المدرب أن يحصل على تغذية عكسية هامة توضح 
انطباعات التذرین عن مناخ العمل بالسست وعن برنامج 


التدريب سىك » ومدی ملاءمته لتتحسين أداء ا متدربین . 


إجراء حلقة نقاش 


النقاشس وورش العمل تع متسر من آهم أساليب 


حلقات ری ال تععدها المؤشنات» لانها تتم في بيه 
العمل ء وتتصف بالطابع العملي: ويجب ألا تتصف بالطابع 
الرسمى. وتكون مركزة على تحقيق أهداف معینة؛ وإذا تم 
إجراؤها لمواجهة ظروف غير عادية؛ فيجب أن يحضرها فقط 
فاص الس نيعلاف 이‏ کروی الات نهدا 
إذا حضرها المدير المسثول أو رئيس مجلس الإدارة» ويمكن 
إجراء حلقات نقاش غيرعادية لمناقشة تغيير أساليب التعامل 
مع العملاء أو الموردين أو للبحث عن فرص تسويقية 
جديدة. ادع الإدارة العليا حضور هذه الحلقات. 


에 에 ۰ 


6 الدیرین الآخرين إذا 
حتى لا يضيع كانت لديهم الرغبة في 


7 د القاء ا 5 3 ا کاب سی ۹ ا 
سجر العا خطب وکا ت إذا كنت تتحدث ا اركة فى حلقة 


امن أن ال 
المماونة لك حصلت 
على البرامج التدريبية 
المناسية. 
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الحديث فی حلقة النقاش 


أن بک ن هناك تا ای له ور ان 1 
ان يكون هنا مف بان ااج کی شي حلقّة ۲ اسل زاك من 


التقاش حتی لد يحادث تکراں كل متحدث له 


وقت مہحدد لالقاء کلم یجب ألا بتجاوزه ؛ 


ㆍ مه‎ 


الوقت 3 


شر کے سس ماما ۳۵ وناك (بسة الي | 2 
در و تحير یز ن الجميع يسمعونك (بسؤالهم النقاش۔ 


عل الأقل) لا تتحدت 0 وتأكد 00 سوف تھی 





الوقت الحدد. 


شا 


حديتك ف 


حا 





كران 


كلما كات التخطيط ای و ضوضوع 


على الساحة ؛ 50 فرص كه 
اعظم. ۱ ۱ 
کل رسالة یکن أن تصل بکناءة أعلی 
إذا استخدمت الاسالیب التكنو لوجية 
في توصيلها . 

کت ارت سا لسن امهيا 
التحدئین في حلقة النقاش أو في المؤتمر 
والترحيب 원‏ 

إن المتخصصين في الأمد ) ر التى نهم 
ال كه مكافآتهم على 2 
يقدمونه من نصائح أو کلمات اثناء 
المؤتمرات أو حلقة النقاش. 

يجب إعادة تقييم حلقة النقاش أو 
اللو تمر بعد نهايته للاستفادة من الأخطاء 
التى قد تحدث فى حلقات النقاش آو 
الوغرات التالية. ‏ 


تھ عم أو حلمة نقاش يجب أن تفکر 
عندما فى مكان انعقادهء وقم بإعداد جيد للمکان 
والتجیهزات اللازمة» واختر شخصية لامعة من نجوم , المجتمع 
بحمث تک ون مناسےة مو ضوع الو 제‏ بالنسبة للمؤتمرات 
الكبيرة أنت تحتاج ! 


لی مکان واسع؛ بحیث يستوعب كافة 
ا خاض رين » أما بالنسبة لورش العمل 0 
فأنت في مرج کرت 


اخجم؛ وعدد قليل 


یتناسہون 2 تقسیم ك بين لی فرش 
عمل 30 مسجصسمو عات صعيرة 00 


مثل : الأجهزة الساعدة في توصيل 
المعلو مة والأثاث ووسائل التكب 





التخطيط لو مر 

고미‏ 01 اکر رمه وأضخم من حلقات 

أهداف محددة. وهذا الهدف (أو الأهداف) هی الأساس 
في التخطیط ETT‏ حول 

أحد الموضوعات التي نجري عا 

ی إليه أحد النجرم ا ف موضوع امس 


وكذلك العدید ه 


لى الساحة» ريج أن 


+٣‏ موضوع الؤقر با 
يتمشى مع أهدافه, ودور المتحدثين فی المؤتمر ومصدی 
سوك حصيو فراعت سا صني جا اھ 
الجمهورء وإثارة حماسهم. تأكد أن 55 من المتحدثين 
يعرف موعد إلقاء كلمته ومكانه بالضبط؛ وكذلك الوقت 
المخصص له . 


۲" احرص على ا حصول 
على نصائح الآخرين 
في دعوة شخصية 
ا لحضور الؤقر 
المزمع عقدہ. 


عل ولا تفعل 
ال ونير دح کلمت ل يكن ۱ 
زراحتھم. قبل. 

۷ اعمل جدولاً لأحداث المؤتمر 03 لا تدعو آفرادا خضور الؤ 
بشکل تفصيلى با فيه أوقات ليس لوجودهم أي قيمة أو 
الراحة المخصصة. سو بے 

۳۷ کر یجہت 
رجا لے 
ظ وذ 


روف طا 


سس انم شق من مدی 
نجاحه ذ في تحقیق الهدف. 


اكتساب مھارات أكثر 


5 مسر مي سس - سس سے سے سے - ےم ےھ سس ےڈ کے ھکر یچ شی سیخ 


الاتصال للبيع 


لبیع هو أمساس الأعمال. وهر لسن سج رد إقناع 

"شه المستهلكين للشراء. وفى كافة المواقف المتعلقة 14 إذا آردت البيع الهادی 
بالاعمال يمكنك استخدام آشکال البیع التبعة للحصول على اجعل نقطة سے 
موافقة الآخرين» ولور الدعمء والخصول على تر ۱ علی ~ سوال. 
بالاضافة إلى إنهاء أية مواقف متعارضة مع الأطراف 


الآخری . 
| لبيع الاڈ 
أشكال البیع النای 2-2 نتم بهذوء. فأنت في حاحة إلى 
كل إيجاد حاحة لا ى العميل ؛ ادوم وعد د شباع تلك الحاجة 
هن و فاك . ويمكناك استخدام هذا المدخا خل في العمل . وتكيف 
ره اليد للتأكيد المنحنى البيعي أو تعذلة لكو کی تتلاءم مج الوقف . وتلك 
على نقطة معينة الا شکال تشتمل على : 
شرح ا 0 تة باستخدام علد من ~ 
لاستماع أكثر من مجرد صنع حالات محددة. 
ترك 고기 에‏ كن سعی عدي فی ال فياك 
لا شغار. 
اظهار الفهم والتعاطف ~ 151 واحهت مقاومه من 
لاخرین فا إلا أن تست في الثابرة حتی یقبل 
الاحرون و حهه نظرك . 
: استخدام طر ىقة السم الهادی 
استخدام البريد الإلكتروني ا 
٩۰ ۶‏ 2 ابتسمء واستخدم إشارات اليد بحيث تکود 
القديم للبيع» وهی طریقة البيع الصعب تتم من اعد الك نت ا الصداقة والیو» عم 


2 ۱ ! 14 ۱ تدرة عل الاقنام. .ع تعقيد . واشارات 
32 خلال وضع الآخرين «العملاء؛ في 이‏ تھے جن تک 
2 اليد تضيف تأكيدا لمشاعرك هاه الآخرين. 
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تم ٹا خا ا ERN‏ ای فى 


NET e‏ جا ۵ث استمع إلى الاعتراضات 
البيع الصعب عندما تصل إلى طريق مسدود فى عقد صفتة سح ای ی ۱۳ 
بيع الصعب تشتمل على ور .هذه اع سا ھت 
| 


تقل ب س 2 نهائى لا رجعة فبك . 


مقاومة فقدان الفرصة. 
الب کید" على الم فع الا 


تقدیم مقترح 3 اض . 
ا سا 


الضغط للحصول على موافقة فد 








"+۳ 
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بیع بالكلمة الکتوبة 
المستندات فی البيع كما لو كنت تحاول بيع أحد 

شوہ 7 :0 ۲ 5 : 2 
فا لد ہف اك د مد ٦‏ عندماترسل خطابا 
أن يكون المستند مد ونه كاقة التفاصيل عن المنتجء ولک ولكن با 인‏ اس 

احد الزملاء ان يقراه 
e‏ ان و بویت ی 0" لك 건‏ 
넘어‏ 

اهتمام فی دھ ادخل في الوضوع بعد لاف باستخدام ١‏ 


الاستفادة بالكمبيوتر 

الام الک ا نی ک0 و 
1۷ جرب أي مدخل للبيع يمكن الوسائل الفعالة والقوية اللي وت رت 
ہت سے بينك استخدامه في تخزين أسماء العملاء وعناوينهم وحجم 
وبين اللششري؛ بحيث مشترياتهم باستخدام قواعد البيانات» ويمكنك استدعاء 
| 1 ا زم دنت دور البيانات المتعلقة بأى عميل أثناء حديثك معه فى الهاتف ما 
اش شري 7 ام دی رت ول مھ 비기‏ 
ی ورس ENE EE E‏ 

مهمًا في بیع الخدمات المالية . 


استخدم 


بیع الافکار و الفاهيم 
الصعب إذا أردت أن تبيع إحدى الأفكار أو الفاهیم 
قمت بتطوير هذا الشىء توح ٠‏ هذاما تبحث عنه. إذا لم يكن لنا السبق في 
الفكرة منك فی لقائنا المرة السابقة؟ إنتاجه؛ فبالتأكيد إحدى الشر کات المنافسة 
١‏ ۱ ستكون صاحبة هذا السبق؟ 


ليس لدينا وقت للتفاوض الطويل ٠‏ لايوجد شخص آخر يمكنه أن يقدم 
ونضییع الوقت. فإما أن تقرر الآن | 











اكتساب مهارات أكثر 





٠‏ التطاوض الا 


نه الطراز الأول» وأنت تحتاج إلى أن تکون قادرا ۸ اختر نوعيات مختلفة 
على تحديد هدفك من التفاوض بوضوحء وأن تکون فاهما فى کا کر 
تمامًا لما يريده الطرف الآخر. مثل هذه المهارات تعتبر فى غاية التفاوض. 
الاهمية لكافة آنواع الادارة» لذلك نات مطالب بتحسینها 
وتنمیتها . 
کلما زاد الاستعداد لعملية التفاوض؛ كلما زادت فرص 
5 سیسات ىف وی وود النجاح بهاء فلتكن البداية في تحديد أهدافك من 
۰ رت ۱ ااکقارف مل قود الجسم ل کو سای 
a‏ یهت سیکون شخصا واحدا أو فريقًا متكاملاً؟ ومن السئول عن 


تشكيل هذا الفريق واختصاصات کل فرد فيه ومسكئولياته؟ 
بحيث يكون شاملا لكافة التخصصات العنية بعملية 
ينم علیهاالتفاوض التفاوض» بحيث يكون هذا الفريق مسئولة عن تحديد النقاط 
5 التی سوف يتم التفاوض بشأنها مع الطرف الآخر. ويجب أن 
نوم عفر تسیل الأدوار مر على الال تا 


حدد موقعك وابداً التفارض الفعلى . 


. التفاوض عادة ما يبنون مدخلهم حول الاحتیاجات! 
حبراء وعادة احتياجات الطرف الاخر. فعندما تدخل 
للتفاوض + فاطرق على احتیاجات الطرف الاخر» بحیث 
تمسك في يدك الحد الأقصى من التحکم في الأمور بافل قدر 
من المخاطرة» واختيارالتوقيت الجيد للتفاوض مسا 
ضرورية. وأثناء الحدال والتفاوض أنت تحتاج إلى أن تعرف 
ما يفكر فيه الجانب الآخرء واقتناص اللحظة المناسبة لكي 
اج روميت ؟ ققد ترفض مقترمًا وقد تقدم علضرا 
جدیدا. وحا ~ تحويل التعارضات بينك وبين العرة 





۰ جو دسج سو سیت۴ خر إلی فا اف تر سال 606 기‏ مهماء هو: اهل 
سح ۱ أنت ےت بعد إثارة اهتمامهم وحصولك على 
عمد اد د 
내 0” <‏ كافة المعلومات وإعطائهم ما لديك من معلو مات تهمهم . 














التفاوض للشراء 
ہے اه غفصسروریات يحب توافرهما قسنتا تس اوه 
عنصران N‏ و أذ سو PE‏ 27 ۹ فكرفي مخرجاتك 
احتياجاتك (ولیس ما تریدہ)ء وتذکرآن عمل البائعین الذین النموذجية وکیف 
تتفاوض معهم هو إقناعك بأن ما تحتاج إليه وما يقدمونه لك e‏ 
من عروض فهي نفس الشيء ولا يوجد اختلاف بينهم على 
الاطلاق. الثاني : تحديد المبلغ الذي تكون مستعدا لدفعه» أو 
لی الائل حور لسك عدا اقفن ولا ازل عه شنز 
التفاوض. وحاول دائما أن تقنع الطرف الآخر بأن ما تقدمه 
من عرض سعري یعتبرمکسبا کبیرا له. 
۱ ۷ .. التقليدية للتفاوض مع الموردين تبنى على ال حصول 
تبادل المعلومات المفيدة الطريقة على عدد من العروض من 그뒤‏ 0 مورد واحد» 
مع الموردين؛ فإنها سوف (لایجاد نوع من المنافسة الصحية) استمع إلى العروض» 
تفيدك فی 2ے سے فاوض بصلابة» حاول الحصول على خصومات وامتيازات 
يم صفقات آنضل علی آکثر» واسع للحصول على آقل سعر ممكن» إذا فشل المورد 
الدی الطويل. ات بت ا وھ 
مورد آخر. 
أما المدخل الجديد فی التفاوض؛ فیبنی على تحديد أفضل 
الموردين من البداية» وتفاوض معهم لتخفيض التکالیف 
واقتسام الأرباح بين الطرفين. ووفقًا لهذا المدخل؛ فبدلاً من 
أن يكون السعر هو أساس التفاوض يكون أساس التفاوض 
متعلقًا بالأشياء الأخرى بخلاف السعر. 







التفاوض مع الهيئة المعاونة 


الاح اعات التي يتم عقدها مع كل فرد على حدة - 

۱ وال سبق اذيك عنها - کین آن تکون ۱ تذکر أن الناس نادر] ما 
معيلة فى التفاوض الہ أو الث 2 4 

분 0‏ ۱ كن امردی وھ ضا و 0 العاونة تمون بالموضوعات 
مدير فیما يتعلق بنقاط معينة فی غاية الأهمية مثل : الحودۃ e‏ 

وا العمل . وعندما تعقد اتفاقًا تذكر أن هذا الاتفاق غير ا ادیة في المقام 
مفیدا اج اعتقد الطرف لاعن آنه کسب كنا ماه حتی الأول. 

و لم یکسب شیا فعلاً. وإذا قمت بالتفاوض مع مفاوضین 

محترفین (مثل مثلي نقابات العمال) وکانت طلباتهم آکثر ما 

0 امکانانك فاحتفظ بهدوئك ولیکن تركيزك على 

AEN 노시 ی‎ 727 


ا سس 








¥ 


اكتساب مھارات أكثر 

















۲ هي مستندات رسمية تتم قراءتها بواسطة آخرين ۲ كن دقيقًا فى استبى 
كابير ویجب أن تتصف دائمًا بالدقة والتركيز» ويتم كافة الکلماء 
Ea‏ ظاتاھللب منك (عداد تقریر؛ فتأکد والعبارات التي ليس 
أنه يحقق كافة متطلبات الایجاز بدون إخلال بالضمون . لها ضرورة في کاب 


للتقریر. 


۲ اذ كنت تكتب تقریرا عن أي نشاط اعتمادا على نفس 

لو فصل التقارير لكى 5 فابحث عن كافة الحقائق رالعلومات التي جعل تقر 
۱ تتناسب متطلبات دقيقًا. فمثلاً 151 طلب منك إعداد تقریر عن سوق + 
الشسخص الذي سیسقوم للمنتح ؛ فاکتب في مسودة خارجية ما تحتاج أن تعرفه 
بقراءتها. شکل نقاط متسلسلة ومرتبة» ثم اکتب في مقابل كل 

المصدر الذي يمكنك الحصول منه على هذه المعلومة. و 

من أن هذه النقاط التى كتبتها فى المسودة تغطي كافة جو 

التقرير . ثم ابدأ في الحصول على المعلومات من المصادر 

حددتها بحيث تكون كل معلومة مؤكدة» بأن تحصل : 


بے اک مج مطبار واحد موثوق به. 





! 5 صكلة التة 
افعل ولا تفعل يكلة التقریر 
هدف التقرير و اص نت 
كل تقرير تكتبه اجعله مثيرا | لا تجعل تقريرك طویلا ماد. کج شتا از 
58 لاهتمام القارئ. کت البداية . وفي داخل 
عم نتائجك بالادلة المنطقي 
] تتبع بعض العبارات من الذين اكتب بحياد تام دون تحيز من دعم نتائجا 소고‏ 
قابلتهم شخصيا. جانبك. استخدم عناوين جالبية › كل 
7 أكد على الحقائق والنتائج التي لا تصل إلى نتيحة معینة إلا إذا يحقق هدفا فرعيا. استخدم 5 
توصلت إليها. كانت مؤيدة باجح والبراهين. مكنا لإثارة اهتمام الا 
57 استخدم فقرات: کل منها يركز لا تطبع التسقریر دون مراجعة استخدم الخطوط والأشكال وال 
ہاج رو ى 39 تاس a‏ فى غط الخطء اجعل التقرير 
نها علاقة. : 
3 عددًا من التوصيات القابلة لل 


7 استخدم عناوين رئيسة» وأخرى لا تطبع التقارير دون التأكد من 자‏ ۳ 
فرعية ذات علاقات مرتبطة. مصادر معلوماتك. في شكل ١‏ 00 


]×[ 





چا ]1 





ہو یس بو سوم ہیدہ ہیں 3 gpa‏ مد و سوب موي حمسيو سیب اعد زر a‏ سے سے سے سو سی موم سے سے ل ںہ سز جات مت مس شود م سر 
94 ا املس سمه لد یوکس ak‏ لوط ده یسمل وه سید سس ند مج سياد شمسا سمب للم تب ما 8 حا 








إعداد التقاریر 




















التأکید علی الوضوح 

ااھسں لس لكاو میم نكال 시 티아이‏ يت + اة ای فض 
کتابة اتباع قواعد الكتابة الجيدة» تحاش الكلمات أو لشعرض شزریرك على 
아세 시스‏ کیت «غی-متاکد. تالشیه اللہ سنہ آحد زملائك الوئوق 
دع قاری التقرير يبدي رأيه فيهاء عبر عن نفسك في جمل بهم ليب دي لك 
سيطة ومثیرت» ضم نفسك مکان القاری هل سیفهم ما ملاحظاته. وعليك 
تعنیه؟ اعسرض التقریر على زمیل لك كي يقرأه ويبدي لك باستیفائها. 

ملاحظاته عليه قبل أن تقدمه إلى القاری ال حقیقی . 


다 
خی ورک ید اذا كنت دقیقا؛ فإنك سوف تراعي الوضوح في كتابة‎ 
او نتیسحه * . التقریر فلا تستخدم بدا کلمتین یزفیان نفس العنی‎ 200 
دون أن تکون مدعمة ولا تستخدم ثلاث کلمات تکنی اثنتان منها, استخدم اقلات‎ 
کچ والبسراهين مفيدة بدلاً من الطويلة. اقض تا أطول فی كتابة النتائی‎ 
في بداية كل جزء من آجزاء التقرير. اكتب ملخصا بسبطا‎ 

عن هذا الجزء. راع استخدام علامات الترقيم مثل : النقطة 


ےہ 

الذي كتبته بشكل لفظى فی أحد 
ادات ,قاس از ات ایت نا 
الوضوعات الأكثر آهمیة؟ وما تلك 
الاکٹر تأثيرا؟ ورتبها وفقًا لذلك. ثم 
اعرض ملخ صا لهذه النقاط وفقا 
را باستخدام أدوات العرض . 
كلما أمكن ؛ اعرض الموضوعات 
بشکل حيادي ماما تأکد قبل 
الاجتماع آنك جاهز للعرض . دضع 
في اعتبارك آنك یکن أن تصعرضص : 0ئ 
"وو ~ 8 ۲ 
کر 더‏ . العرض باستخدام الوسائل المسموعة وا مرئیة 
تل هذه الاشیاء تهز من ك 





إن عرض نتاتحك باستےخدام وسائل عرص مسموعة ومرثية» بالإضافة 
إلى مهارات تحدث متازة يزيد من أثر التقرير الموزع في الاجتماع. 
الوسائل المرئية توضح التقارير بشكل مباشر. 


사아 وت‎ 








سسسس سح ہمت 아나 거저‏ 
سے پا مومع و دمص 7 





سد رر وو 212 





امھ 





.مسب ی ‌ماٌّصصوو او کرو ا هم سس اج ہمد | 


اضمن بعض الؤیدین 
لاقتراحك عند عرضه 
2 ححرة الاجتماعات. 


سے تکون فكرة القترح ناجحة» يجب أن تكون متمشية 
مع الا اف الرئيسة للمقسسة. وقبل آن تکتب 


ثم فی كيفية تطبيقه . وعندما تخطط لعملية البیحث هذه: 


أيحث عما إذا کان الاقۃ فتراح يتلاعم حم استر ات جي 
الو سسة » وعما إذا كانت هناك أية أنشطة متعارضة 2 
هذا المقترح فى الوقت الحالى أو فی الستقبل . 

الاعتبار (مثل : الظروف المالية» ظروف القوى العاملة؛ 
ی | ولئك الوجودین فی مراكز اتخاذ القرار عن 
الأحداف التي يريدون تحقيقهاء سواء آکانت أهدافًا طویل 
الأجل أم متوسطة الأجل أم قصيرة الأجل . 

اجمع كافة المعلومات التى عکن أن تؤيد اقتراحك 
وتدعمه وتؤهلك إلى الانطلاق إلى النقطة الجديدة» وهي 
تزق ات ات 


۷" امال یبای بأمانة: اذا تنحح بعص 


الاقتراحات. بینما تفشل آخری؟ 





۳ ر في أنه یعتبر سس سس‎ 개 
۱ الاقترا‎ 
در و یت الاقتراحات‎ (0 
العادية» مثل : تنفيذ استثمارات الشركة فى أجهرة‎ 


الكمبيوتر . 





اشرح لماذا تحتاج إليه؟ 
وما مساهماته؟ 


قدرالوارد الطلوب واشرح 
العاییر الالیة؟ 


حدد امكو لك عن تنفيذ 
الاقتراح» والوقت اللازم 
ل 








كتابة الاقتراحات 


کھت ےش ل 1 2 اج ی 20107 02 ES‏ دجم سپس ی تسم ۲ 


التخطيط لاقتراح 


هيكل الاقتراح الکتوب ومحتوياته على نفس 
۳ العناص ر التي بتضمتها اتف مت حدد 
اقتراحك بشکل ملخص في البدایف ارتا وین وانتقل 
من عنوان لآخر بعد أن تفند كلا منهاء و ل 
التوصیات فى النهاية بشکل مختصر ومركز. كن محايدًا أو 
دقيقًا فى وصف الأمورء سواء الحالية أو التوقعة. فا لیاد 
مطلوب لاقناع الآخرين وتحديد مدی جدوی الاقتراح [ذا 
كانت هناك أية مسخاطرمرتبطة بتطبیق الاقتراح 
على تطبیقه اشرح كيفية التغلب علیها. ورکز دائماً على 
عرض الزایا والکاسب النتظر تحقيقها من اقتراحك . 
المتابعة 


توزع اقتراحك على المختصين» تأكد أنهم عرفوا متى 




















بجوي ۷۸ استخدم أسلوب البيع 
وی 
اقتر احث. 


أو 1 قیود 


أسئلة توجهها لنفسك 


عندما وكيف ستقوم بمتابعة اقتراحك» والا فإنك سوف 
تتلقى منهم استجابة مکتوبة وإذا قدمت الاقتراح إلى 
زملائك فى المؤسسة أو ان موردين من خارجها أو إلى 
عملاٹھاء فإنه من المفضل أن تكون متابعتك للاقتراح مر 
خلال اجتماع تتم فيه مناقشة الاق قتراحء وفيه تقوم بتقديم 
کت وعرضه بالتفصیل؛ ٠‏ کی( ال المساعدة فى 
بر رصن ~ وتذكر أنه إذا كات تدك علي 
التقديم والإقناع محدوده ؟ فإن اقتراحك سوف يكون ضعيقا 


ما تكلفة تطبيق الاقتراح؟ وما مكان 
تطبيقه؟ 

ما مزاياه الاقتصاديةء والتسويقية 
والمتعلقة با حودق إذا ماتم قبول 
الاقتراح؟ 


اذا تقدمت بالاقتراح فی هذا 
التوقيت بالذات؟ ۱ 


لاذا تعتقد أن خطة تنفيذ الاقتراح التي 


قدمتها سوف تنحح؟ فی تأثيره حتى لو لم یک 305 115 

















كتانة بخطة اخمان اه 
٠‏ | لا كنت تحتا شاو ويل سانل سال وی وان رح ےت 
. | الو مسوف یکونون في حاجة لیم شاه یل محترف . 
| العمل. اكتب هذه الخطة في شكل اقتراح واضح»› عمل الخطط 


مقدمًا الاو احا 0 نے 
قتراحات والنتاة ج اد باجح والیراه امین 080 لطا کی 
7 خطتك بالحقائق 


۱ TITER 














5 ۱ ہہ 

| 0 قل خلال السنوات الثلاث الأخير 0 إلى 000 عناوین » وضم إليها 때‏ 
' ريجب ل لک ۱ 5 1 
0 تظهر ذ في خطتك أن لديك خصبرة كافية 0 09 ء۰ سک 





دفتی الغلااف. 


| مجھو ا 
لے د دا وضع في دهنای آسواً وأ تا 






































ہی ۱ تہ ~ من 7 0 ۷۹ ضع عناوين ذات 
لعدم الاستعانة بالاشکال و ا و صيححية . ای ۲ 
والستندات اَل اخ هي التي تترك تأثیرا جوهریا؛ ری دادع مد 
إذا أحسن إعدادها وإخراجها من ا متخصصین في مثل لقراءتها آولا. 
هذا العمل . | 


ىى كان نوع الستند يجب أن يحتوي على معاییر ان 
1 شی , مرتفع من التصميمات العماة ولکن هنا 
اعتلافا فی كيقية إشباع احاحات ؛ فمٹلاً تصميم مستند بی 
و ا 0 مكماة لشعار الشركة واعلاناتها؛ ويحه 
الستند كلما آمکن. تصمیماتها ومعدا عستوی جودة مرتعع ؛ 신실‏ يكون موجه 
للجمهور الخارجي . فی حین آن الستند العد لحهة داخر 
الشركة يحمل قلرا أكبحرءهن الخرية» إلا إذا كانت هنا 
قواعد حاكمة لعملية تصمیم الستند الداخلى. ویکز 
الاستعانة بأحد محترفی , التصميم؛ لكي کی يعطي الستند تد 


أكبر على التاثیر فی حاسة البصر . 


الاستعانة بكصمم متخصصض 

E 1 0 2 ۳‏ 0 0 کا 2 
۳ ا فررت الا مانة جج E OE‏ عوسی ۸۱ 
3 الستندات» فکیف عکنك آن مد الشخص الذي ا عملية التصمیم 
يناسب نوعیة کت 0 تتطلع الب ۳ دائما ایحث ولا فی 
٠م‏ مع 0 اعط الصمم 7۳ کاب و الست ها 


تقله اذا ! لم ينل تصمیمہ رضاك ٹین المرة ال وی ۲ سس 
سا 38 چٹ ~ 


تريد أن تسصمدك ١‏ و ا تع ی على تار ريحم میں 0 احعة عملهة» Yi‏ 
خا 
الذى یحو ز رضاك. ولا حكماك ہے صلی مناسة 


!^ تابعا مب اک 51 کے السات ۳ تاعا د" نا فرت 
ا ۰ اب ۰ ㅡ‏ ا ی e‏ 5 ا 8 











آغلب 


خلال 


التاثیر من 








اه 


استخدام أنواع د ختاشة 3 می فی 
ىف 


الألوان عملية ميمة جدا.ر 


تناسق 


يجب أن يكون اس خط متناهيا فى 
تن 1 
الستند الصمم جیدا هر الذي تستمتع 
من النظر إل ويخدم الضرض الذي 


أعد من ا فى نفس الوقت . 


الهدف من الاقتراح يجب 
وضعه في خط واضح وبارز 


۰ 


کټ >( یا 

تاریخ الیرم ۲ ۳ 
لتحسين الاتصالات داخل المنظمة 
خلال الستَة آشهر القادمة 

۱- مراجعة الموقف ا حالي 
۲- کک التكنولوجيا الحديئة 
۳ متطلبات التدریب 

() فريق البيه 


(يك) سرس الماد 


> ار اد تطبتها. 
(ب) آجهزة الفیدیو 


)~( جییه العاملین 
تج 

٤‏ - المتطلبات ا الیة 

-٥‏ خطة التطبيق 


الأرقام والنقاط 
تساعد في الیم 


كما أن تعدید الاطار 3 
5 الاک م هذا الأقتماء تسار 


الصمفحة ہے ت ہے 


~ 2 انعا 8 سا 00 ايجابة . 


ندیه العنا سے كا 
가 2 2‏ 5 
보려 시‏ 


ERE 


قرارات التصميم تلك المتعلقة باختيار شکل 
صفحة الغلاف » وبرامج الكمبيوتر ا حدیثة تعرض 
لك تشكيلة هائلة ومتنوعة منهاء استخدم فیها الالوان بتنا 

فوق الالوان أو الأشكال 


واحدة 2 


کہہے 


وتناغم وتحاش كتابة أية کلمات 


التوضيحية» وكذلك اللون الأبيض على خلفية سوداء صعبة 


القراءةق واجعل تصمیمك بسيطًا ناا لغرض ال 







عا دا 


35 


الأوراق الملونة هى 


3 


۳ 그 
: مب‎ 
^ 


은 ستخادہ‎ : 


عق انت وا ان 


الشکل العام لهذا 


التصور غير عملى اختیارسی 





من المدير إلى جمیع ۳ ن 
اریخ ایر aE‏ 
لتحسين الاتصالات داخل النظمة ٠‏ ' 


۲- مزایا التکۂ گنول وچیا ا حدیثة المراد تطبيقها 


أجهزة الكمبيوتر الجدينة 
أجهزة الفيديو 


۳- متطليات التدریب ` 





3 


فريق البيع 
سا 


٤‏ - ا متطلبات ا الیة 


حملة اا ۳ 


لا محال إطلاقًا 


لو برد صور 


مكمر' النطأً: 


شاه ال کته 
~ 


تبدو مشوشة لعدة أسبابف 


> 7 ۱ 
شٹیرا جدا من الاطر بشکا ے 


والاشكال | 


سی کے 
(도이‏ ۲ وه 
ا يدر من مظيرها أنيا کشت عل عى 

















إن التحدى الذى یو اجه مديري الیوم یکمن کم كيفية استغلال 
الأنواع المختلفة من وسائل الإعلام واستخدامھا في التأثير في 
ا حمھور بفعالية مرتفعة 

















ےھ 
1 سس 3 همه 


الذى بجعا . هوية ا مو سسسة ورسالتھا معروفة لدى 


راف للد | ۱ ؟ احصل على آراء بعض 


سس ۱ 


نفس الجال ؛ ساعد تلك الہ به ھی و تک تکوین مر بر ی و قبل 5 ۱ تار 
بتحئہد 55 N TT‏ في ۳ هویه 


منفصلة للشرکة 


1 الصورة الذهنية الحتر مة 
احتفظط بقائمة فصيرة مط هوية ال که التي تختارھا 내지‏ ر في الطريق الذي 
لكل منالرؤية إن سوف تسیر علیه الشركة مستقباگٌ. والصورة افیف 
وال تیا له 





سوف نو 9 ر بقوة 1 فى إدراك ا جمھو ر. فالصو ورة الخاطة 
والتصرفات اللازمة دو سے سی سال سنا 
ها . ㅣ‏ | حاس 


واخمهور. وهوية ا ر ی 
ا وشلا یعٹبر ر المفتاح الحقيقي للاتصال الناجح. 


وف أن تقوم بتصميم هوية جديدة للشركة» قرر أولا * 





5 


الصورة اون تریدھا اللژسسة واستطلع آراء فييك قائك 
المقربين فيهاء واحصل على آرائھم . 








ب ت بسنو تی چت تیج اد جس جیه ۳ TT ELMER SÎ‏ ره یه 


تغيير الهوية 
۱ و لها هویتها لاسما ی کی کیف بنظر لھا 
وع او کل الا روت وال م الس نات تترك تلك الهوية؛ 
کے ملي یہ كي تتكون بالصدفة. فإذا كنت من هؤلاء الذين يتركونها 
الاشرتك لسری ساذا للصدفة؛ فأنت تھمل القوة ا ولكي توجد هوية فعالة 
یفعل اشرو تم جک فلابد لك أن تقرر هدقا مرکزیا باج ھا مكونة 
من عنصرین هما: (الرؤيةوالرسالة)؛ وذلك جنبا إلى جنب 
مع الصورة الذهنية التي تبغي أن تکونها لدی ا حمھورء قارن 
هذه الصورة الذهنية بالافکار الطروحتة وحاول أن تسد 
الغجوة القائمة بینهما. 














A4 


استخدام الهوية أو الشعار 


تم وضع هوية مستقرة للشرکة» فان تصميمها يوضع 
طالما على كل ما يتعلق بها ابتداء من التقارير وانتهاء إلى 
ا خطابات والسجلات. وسواء أكانت المستندات يتم تداولها 
في الداخل آم خارج الشرکةء وذلك لتأكيد الصورة الذهنية 
للمؤسسة؛ ويتم استخدامها في الاتصال بكافة وسائل 
7ء اسر غ ام کون شهار الشركة 
أو هويتها متفقًا تام مع استراتيجيتها . 






الانترنت 
فی العالم التسرامي الاطراف 
1( 0ور تال اح اس یا 
للمعلومات .. وغالیا توفر النتجات 
والشدمات التطورة. ومن الهم أن 
| تأخذ في اعتبارك النقاط التالية : 











استخدام الشعار على النتحات 
زجاجه تقليدية تيز منتجات الکوکاکولا عن مشروبات الکولا 


الأخرى 


| التخصصون عادة ما يؤدون العمل 
اهر .بے EE CE‏ 


إذا ریت أي قصور فى النتجات؛ 





فلا تتردد فی آن تقترح الو سیلة 
المناسية لاد نتاج بصوره أفضل . 





إذا كانت هناك عادات سيئة لدى 
العاملين؛ فلا تتردد فی الابلاغ 























الاتصال لتحقیق نتائج 





استخد ام العلاقات العامة 





۲ أن يأخحذ كافة الدیرین في اعتبارهم تأثیر قا جا الا 
7 الجمهور فی تصرفاتهم. والعلاقات العامة العلاقات العامة يبذلون 
مصطلح يستخدم لوصف العلاقة القائمة بين المؤسسة الجهود الصعبة 00 
العلاقة مع وسا ۱ 
لہ ئ0 
واجمهور بصعه عامه الإعلام. 


۱ شهرة الوسسة أحد عناصرآصولها الهامف ویتظ 
دور العلاقات العامة فی بناء شی ره ة المؤسسا 

۹ إذا انتشرت معلومات وتدعیمها ومنم هذه الشهرة وحمایتها من آن ۹ آي نز 
وھ مکل ی مها ات 


۲ ویعتبر خبراء العلاقات العامة من أد 


مصادر الوسسة فی العمل على إعداد خطط طويلة الاج 
لبناء استراتبچیات لقوية شهر: الوسسة واطفاظ علیها 
ویستخدمون فی ذلك العدید من الاسالیب» والتي منها اعدا 
الحملات لاحات وتنفيذهاء وزيادة ادراك امه 
لوس تيرق 우이‏ اک ا ات E‏ 
تلك ا خاصة بالكلمة النطوقت فضلاً عن استخدام أسالب 


1 نى الاعلان. 
اقا EE 보이기‏ 


الشركات الصغے و الحجم نهد میک لات العلاقات ۱ 
n SS‏ 
* العامة تقوم بها الا دارة او هيئة من الموظفين الذين لا ۱ بن لا 2 
يتطلب عملهم التخصص الدقيق في التعامل ع الصحافة آو ۱ ٤‏ ۳ بیرودك ولا تقل 
إدارات العلاقات العامة تتضمن عددا من الشخصصین العلاقات العامة ويسي 
والحترفین الذين يتمثل عملهم في أن يكونوا على صلة دائمة إليها. 
بأجهزة الإعلام والمجموعات المؤثرة في نشاط المؤسسة. سواء 5 
أكنت مدير لشركة کبيرة أم صغيرة ا جج فييجب عليك أن 
تتأكد أن الجمهور الخارجى الذي له تأثير على نشاط المؤسسة 
قد تم إبلاغه بالمعلومات التى تريد أن توصلها إليه عن 
منتحاتك أو خدماتاك أو نتائجاك أو جهودك لندمة البيئة . 




















استخدام العلاقات العامة 


فی سے 0029 یجب أن ند دید إل العاملين 
الدائمین بالشرکة؛واشرخ طييعة الصلاقة بینه 


وبين كافة الادارات والأشخاص . 





استخدام العلاقات العامة بفعالية 


الرئیسی الذي یجس أن نتذكره فی عمل العلاقات 
3 العامة هو أن كمية التغطية أكثر أهمية من جودتهاء 





الاستعانة بالستشارین 


عامة إذا كانت لديك رسالة جديدة ترید توصیلها 


مو که 
세 +‏ 


سرن فمن الأهمية أن تستعين بمتخصصين فی 
شنون العلاقات العامة من الستشارین فی إذازات العلاقات 
العامة بصغة دائمة. مثل هولاء 0 | 
خبراء في كل شيء. ابتداء من إدارة 
الأزمات إلى التخطيط لعقد المؤتمرات» 
علاوة على الخبرات في تصميم الحملات 
الاعلانية التصلقة بالنتجات ا ہد 
وتتفیذهاء أو بتطویر النتیجات القائمة. 
واتصالات هؤلاء اشبراء دائمًا مفيدة 
للمؤسسة» فضلاً عن قدراتهم على تقديم 
إ الافکار الجديدة بفعالية. وعادة ماينطوي 
۱ عملهم على الاستفادة من خبرات الماضي 
فق تور الا فن فلت ھی 
۱ كافة ما ير بالسسة من ظروف في 
الاضی للاستفادة بها مستقبلاً. 


۱ تاک 
يجب أن تحاط إدارة العلاقات العامة 
غلم ضقانت :اوه هاه سرن 


الشىء 


والعلاقات العامة دائمًا أرخص من الإعلانات. وأنت تحصل 
على قدر ما تدفع. لذلك يجب أن تخصص للعلاقات العامة 
ميزانية مقبولة تتناسب مع مهامهاء كما يجب أن تعرف أن 
ولاء الجمهور عملية غيرمضمونة» ويجب ألا يلام مديرو 
العلاقات العامة إذا كانت هناك حملة عدائية منظمة من قبل 
بعض وسائل الإعلام تجاه الشركة. وفی نفس الوقت يجب 
محاسبتهم تجاه أي تقصير من جانبهم. فأنت تحتاجهم كي 
يساعدوك فى تنفید استراتيجية المؤسسة. وفي العلاقة مع 
الموردين أو ات الخارجية؛ أنت تحتاج إلى أن تبين لهم 
اختصاصاتهم بدقة وواجباتهم وتوقعاتك تجاه مستوى أدائهمء 


وموافقتك مطلوبة لخطة العمل التى يعدونها. 





يجب تدريب العاملين فى العلاقات 


0 العامة» ويجب إخبارهم عن أية 
! لقاءات مع أي من وسائل الاعلام. 


٠ ¡‏ مستشارو العلاقات العامة يجب تحديد 
0 اختصاصاتهم بدقف ويجب أن يعرفوا 
تک كر ني 
يمكن أن تقوم العلاقات العامة بدور 
إدارة الإعلان . 


تلعب العلاقات العامة دو ف 


را مهم 조교‏ 


تحسین الصورة الذهنية للمؤسسة لدى 
جمهورها 5 














تكون المقالات التي تصحدث عن شركتك أو منتسجاتك ۸ اشتر ا حرائد والمجلات 
آکثر مناسبة لقطاع معين من الجمهور أكثر من الاعلانات التى سوف تستخدمها 
المباشرۃ: فيمكنك الا من المميزات التي تقدمها لك فی العائييو فی ا حمھور 
تلك القالات أو القتصص . وكذلك یکن ستشاری العلاقات واقرأها. 1 
العامة استخدام تلف الرمیلا شالت کی سوام ع السری 
القومی آو المحلى . وعادة ما يكون الناشرون والمؤلفون 


متعطشین لهذا النوع من القصص ‏ > ویسرفرن في الکتابة . 
لذلك يجب عليك أن تحدد أو ل طليات صاحب المحلة أو 


آصحاب التي ستتولی لت وتتعاقد مع مؤلفين 
محتر ثم ناذا اقتضى الأمر ۰ ثم تأكد من وصوح عملیات 
الطباعة والتش ؛ وأنها تحقق أهدا افك التى تسعى ایا 





تذكر آن: استخدام المذياع 


و ا او کت آن 7 اج الناجحة سواء على المستوى الحلي أو ؛ 
تتتاسب شع ۳۹ الصحفة | ال شرك 

ا 38 5-2 راج بي دات قيمة كبيرة نے سے الإعلانية الموجهة 
! دا زرجحدت الوقت للع ساسا 6080 


الا علامین: فان تیه سروف إ کم خلا اع يوفر للمؤسسة وسيلة 시”‏ 
تحقق هزايا هائلة . لأكب ر عدد من اشمهور الستهدف. وقبل أن تتخذ فرارا 


إن مبادئ الأمانة والشرف تتطلب منك افد أجل البرامج الإعلانية فی المذیاع؛ يجب أن تتأكد 


تنش اتا TT‏ 1 ا ; نت 
أن لسر اجتا ES‏ الشركة . فذلك من و اخمهرر الى سيصل لله هنا الہ برنامج 2 عي 
58 1 


بحم لها دہ اک ف٠‏ الآمان۔ 2 1 و 
حشتق لها درجد سر اس ثلیب ۲ الات ان تار برنامجا یذاع فی ساعات متأخرة 
كلما ادت تن صلق عا الصا ا 5 که E‏ 
كلما ر قدرتك ای ألم كبن إلى من الليل 3 بل یجب ان تيختار الو قت ~ رايصا 
رسائا الا عللام زادت درجة ا لحماة 1 

2ھ تتمتء بيا التكاشة الإعلانية 24241 ۰ ة لهذا الو قتا والتے ی تتناسب 내‏ 
ال موی لها . 

إمكاناتك وأهدافك 


استخدام التلفاز 


۳ 1۳ ز من 351 کس العام و وتانہ ا لذلك 
> 


5 الرتوف آماء رای | تدریب کے الصوت علی 


2 


ولو چ دة دد و اجهه الكامير | بصورة طبيعية تماما رخن آنه 5 || أعز 2 ۱ قاء لكث. 


تة ا عن الأسثلة سمش . ا حده الب امج التدریسه 


و ٠“‏ فعا۔ جات وعنحك ١‏ الثقة کت 글‏ حالة ما ادا 


ی 


느니!‏ كرا غير مت قحد ۴ كان لبرنامج مذاعا على 
الپ ۳ ساش ۳ ۰ 








ارت 








استخدام العلاقات العامة 








إذا كانت لديك علاقات 
طيبة مع الصحافة؛ 
فاستغل هذه العلاقة 
استغلالاً حستا. 


توصل سا مت 
إلى أحد الصحفيين؛ فلا حدد 
موعدا معةه إلا بعد أن تکون جاھزاء وأن هذا 
الموعد مناسب تماماء أعط إجابات مباشرة 
وصادثه وتكلم بلغة كلها نه نة وترحاب 


عند‌دا تتحدث 


المعك مات 




















كفمة التعاما ل مع الا رقام ؛ 1 جیار الال 
الیعات تبلغ: ۱ 








ام نا 


المساعدة 


1 5 ^ 
نف کا شت يعحكس 





اذا كانت ا 건‏ تظھر زيادة فى 





| ب وہس یں یہ روا وا 


ا حدیث إلى الصحفيين 

إقامة علاقات طيبة مع الصحافة والصحفيين شيء في 
غاية الأهمية لمصلحة الشركة وأهدافهاء وتأكد دائما آن 
الصحفيين لا تهمهم الغايات رالاهداف ولكن ما يهمهم هو 
مقدار الإثارة من وراء أحادیٹھم: فضلا ء عن مصالح أجهزتهم 
네시‏ سا لذلك علي أن تكرن مع تا لقاب ولاعا 
باقعا 1 مل وت أعداءك. فإذا طلب منك 
أحد الصحفيين إجراء لقاء» و لم تكن مستعدا لذلك؛ فاطلب 
منه أن يترك رقم هاتفه ہے أنت معه الموعد المناسب لاك . 


أن 


3 














7و 


الملا حظات ؟ 


اهتمامه بالمرضوع 








0 استخدام الإحصاءات 


التي مك 5 ٠‏ عرضيها بشكل يخدم اه وضوع اعتبادا 


القراء. ومشاهدو التامازں ومستمعو الإذاعة غالبا 


مغرمون بالإحصاءات؛ حتى لو لم يكونوا متاکدین على کہ 
من سای دقة هذه الإحصاءات رصدتها. وكلما 





























استخدمت الاحصاهات ؛ کلما کنت اکن ئا کلک ۱/۲۵۸ فان هذا قد کرت جیدا کما | 

للجمهور الذي تتحدت الیه. ۰ تعلم لخة 7 قام يدو . إذا كانت الفترة السابقة تزيد 7 وان 

و تبفید ميك استخد امها للتعبیر : نتاتجاث بها له الط ريقة رما تک ول في الو اقع سیگ 

ا ملامح هذه ال نصائيات 3 تقدیم ااء لو مات 1 

3 بی وی و TN‏ ل 7 7 a‏ سیا 
TT‏ سس کے سس سک 3 سر کے ری تس ی ید سس سس تج جچچششحمحت سس سے وس وت ا 





الاتصال 25 


الأعلان المعال 


الابتكارية والتصميم ا حید لالوعلان (باستخدام 


أ تأكد أن منتجاتك تفى 


قطعتها على نفسك وإلا 
سوف یفشل الاعلان. 


الاعلان الخطط 

كنت تفكر ف فی القیام بحملة اعلانية طويلة الاجل أو 
حتی تفکر في نشر 베티‏ فردي فی إحدي صفحات 
مجلة أو جریدة؛ فیجب أن تخ طط لهذا الاعلان بعناية» 
فکافة الإعلانات تترك رسالة قائمة عا 시‏ العملاء 
بالتعاما 2 شركتك أو متتجاتك. ویجب أن تضع في 
اعتبارك أن طبيعة الاعلان - وک ذلك حجم اليزانية الخصصة 
لاوتفاق على الاعلانات - سوف توثر في الوسيلة الإعلانية 
ال سوف تخت تارهاء فهى التي تحدد إذا ما كنت ستستخدم 
الاذاعة کوسیلة آو تستخدم آکثر من وسيلة اعلانية؛ فلا شك 
أن مواصفات الإعلان سوف تختلف من وسيلة لأخرى» 
وبالنسبة للحملات الاعلانية الضخمة. فمن الأفضل أن تلجأ 
این الا مات الحو و کال OE‏ اميه 


إذا 





」 | خملتها اك سم آقل آسمتها 
مان )356 الذوقا» إن رغبة 4 الشراء بعا ۰ بعك 
ذلك سوف تسرب من هه 
للجم وعة" الختارة إلى المشترين 
الأ خے رین وذ 9 الوكالة 
إعلانات ۲ احےدی مجٹلات 
الموضة لذب قادة الذوق» رغم 
أن البحث قد أظهر أن هذه المجلة 


۳ يقرأها عاد محدود من الشترین 








5 جک النوعة حل ود ㆍ‏ 
وب ى الوكالة أن النوعية 


وسیلة نشر) يجب ربطها بالنتانج البيعية 
القابلة للقیاس . تأکد أن |علاناتك تعطی الستهلك سب 
وجیها ومنطقیا لشراء منتجاتك وخدماتك أو التعامل فیها. 








أية 


خطط للحصول على 
أقصى استفادة فكنة من 
الإعلان. 


كن ابتكاريًا في إعلاناتك 


إلى أقصى ما يمكن. فهذا 


حتی [ذا کانت الميزالية 
الاعلانية صغیرة. 


الأفكار 


۹۲ 


۹۲ 


فی دراسة الحالة» كانت ال حخملة 
الاعلانية تاه لان Ea‏ 
المجموعة الستهدفة بالضبط . لقد 
آدرکت الركالة ان کمية الاعلانات 














a 5 3 {‏ ۱ 7 7 حورت 1 تیحما ا ويتنفيد هذه الاستراتيجية» قام 
- هي التي ال على اجماعة 8 ا حدیدة ریا ١‏ 72 اللاس قادة الذوق بشراء ادا وتبعهم 
شهدفة ة الط وا سے کور و رکا آلاف الشترين من لم يروا 
المستهدفة. بل جودة الطبعة الت ہے ج . إن يشتروه ` رين من م يرد 
00 لا لح 9 8 | 0000 0 جج ت أن توجه الإعلان ؟ تضاعفت البیعات أكثر 
ستظهر بها الا علانات . ا رل م ذلك فرد 














الإعلان الفعال 


فياس فعالية الإعلان 

ان الوصول إلى السوق المستهدف هو العامل ا حاسم في Af‏ 
7 قياس مدى نجاح الاعلان. ولذلك فمن المهم بعد 

انتهاء الحملة الإعلانية وأثناءها أن يكون هناك قياس لمدى 

النجاح الذي تحققه. وفي یق الك كوقة اسان 
متخصصين في أساليب بسحوث التسويق لتوفير العلومات 

المهمة. فمثلاً : الاستقصاءات يمكن أن تحدد موقف المنتج في 

السوق قبل القيام بالحملة الإعلانية وآثناءها وبعدهاء وكذلك 

مدى نجاحها في ضم قطاعات جديدة من الستهلکین» من 

هد مه . 


استخدم عینة اختيارية 
من الستهلکین لاختبار 
الاعلانات قبل تنفیذها 


الفعلی. 


1 


استخدام الإنترنت 
ن وو الكبيرة في 0 الضخمة 0 تتعامل بشعالية 
أهمية هذه ال مسيلة للاعلانات . و هذه الوسيلة لدة 
۲ ساعة یومیاء ےت 
۳ بای إليها ٦‏ آهمة هذه 00 
إنها تستخدم كوسيلة إعلانية کا للبيع الباشر في 
نفس الرقت: 
2 منخفضة جدا إذا ما قورنت 수 이니‏ الأخرء 
السلعة أو ادف حيث 5 موجهه جوا 
المباشر والی الوسطاء والی النتحین والموزعين وغيرهم. 





الو : ونة 0ت 





جو على شبكة الانترنت» پثل 
ستودعا ضخما للاعلان المستمر لمدة 74 ساعة 
یوما وطوال ايام السنة . 


سی س 0021+ . 





TTT TT ager‏ ک ‏ ا 


تظهر فعالية هذه الوسيلة الإعلانية فى أنك توجه استخدامها أن تتوافر لديك قائمة بأسماء المستهلكين 


رسائلك پالسرید مباشرة الی 나‏ 7 0 


وعناوينهم » وإذا 0 عدد المستهلكين محدودًا؛ فإنه 














لا ني أن العلاقة بين معدل الاستجابة والتكلفة2 يكن القيام بالأعباء المرتبطة بها دون وجود عدد | 
تو تكون واضحة ودقيقة. وتتطلب فعالية ضخم أو هيئة مستشارين مستقلة . | 
ا ا 


























۵ کن مهتمًابالأحداث 


۱ فثة من الناس تعتمد بدرجة ة على 
٣ 시 4‏ ا س ر کیره 
الخدمات فا تب ہے وي 
مثلون شناد ت22 ومهمين نک إدارة تابعة 
للشركة يمكن اعتبار الموظفين فيها من عملاء الشركة» فضلاً 
عما یوجد بين الإدارات بعضها البعض والموظفين من تنسيق 
لتوفیر الخدمات التى تقدمها الشركة شعالية. وكافة خطوط 
والشركة الجيدة هي التي تستغل ادارتها جمیع الفرص 
التاحة؛ لكى تظهر للموظفين بها أنهم أحد أصولها 27 
وتلعب الاتصالات دو a‏ في ا هذا اح لدى 


^ 5 ن أنشطة 가기‏ ثقافية 서머‏ وترفيهية 
وتعليمية . 


ا استخدم كافة الإمكانات 
المتاحة لتحسين الصورة 
5 الذهنية للمؤسسة. 


٠‏ الأدوات الختلفة ابتداء من 


٥ الإدار‎ 


الاتصال داخل المؤسسة 


الاتصالات الخارجية؛ يمكن 
استخدامها أيضًا بفعالية للاتصال داخل 


لتحقيق أهدافها 


حذدت اهتمامات 








المستخدمة فی 


الأساليب 


الو ة حتى لو كانت صعغيرة اخحجم ؛ فما عليك إلا أن 
تستخدم تلك الطرق أو الأساليب لتتأكد من وصول رسائلك 


إلى معاونيك بكفاءة 


احصل على نصائح 
المتخصصين فى التعامل 
مع أجهزة الإعلام حتى 
يمكنك الاستفادة تھا فی 
الاتصالات الداخلية. 


۹ 





المؤسسة كافة الإمكانات 
التسويقية الخارجية بكفاءة. وف 
الستهلکین “가‏ وفى إثارة سس و ات 
۾ لإطاعة قيادة المؤسسة. وذ 


فاء وإقنا 


8 
نستحلد 


غط السلو 이‏ .< 


یکن استخدا العديد من 


وتحقيق هده ال حداد 


.~ ۰ وانتهاء عه 3 لإعطاء تعليمات 
1 القوة ن التأثير على الأطراف الختلفة . 0" من 
هذا 


وناك یجب آن کی آن تھی العملاه دب 시‏ 
۱ 2 ا 오시‏ م 





- 


۲ 


الاتصال داخل الوّسسة 











العوامل التي يجب أخذها في الاعتبار 


7 تفيد في تسیر العوامل التي توثر في الموظفين ویسانھاء 
مثل : نتائج تقييم الأداء. والاتجاهات. 

7 إذا تم الترسع فيها تصبح عبتا على الؤسسة؛ نتيجة تراكم 
الأوراق واللفات. وتحتاج إلى جهد كبير في إعدادها 
وقراءتھا وتخزینها. 


이‏ تمثل فرصة ذهبية لزيادة الدافعية في المؤسسة أو في فريق 
العمل . 
وسيلة مکلمة لآنها تحتاج إلى تخطيط مس ۰ واعداد 
ومتابعف وقد تحتاج إلى مساعدات من خارج امو سسة » 
ويتطلب نجاحها حضور شخصيات لامعة. 


내‏ ا من ا الماد فی ات على 


ت تقییم ا حھود المبذولة من جاتب المؤسسة. 


تستخدم في نشر أحداث الأمور التى تخص المؤسسة بصعة 
يومية ومستمرة» > والحصول على إجابات فورية عن كافة 
ٹر ا متبادلة بين المؤسسة والصمیل » سرعه 4 نشر المعلومة 
فی كافة أنحاء العالم في توان معدودة 
يسبىء البعض استخدامها فى أشياء غير مشر وعف مثل 
ہمت 


٠‏ من الوسائل السريعة وا تنامیة التي يمكن استخدامها في 
التفاعل بين الأطراف الختلفة . 


أنواع الوسائل 


وسائل بدویة 
تشمل: الاستقصاءات 3 المذكرات» والتقارير 5 


الاجتماعات والأحداث الاجتماعية 
اجتماعات فريق العمل» ومؤتمرات المبيعات. 


وسائل النشر 


الجرائد والجلات اللامعةء والیزانیات النشورة. 


الوسائل الالکترونية 


مثل : شبكة الانترنت . 


الاسالیب التلیفزيونية 


الفيديو والدوائر التليفزيونية المغلقة ： ۰ کلف 3 : 
لړ زابر لتليفزيونية المغلقة والوسائل السمعية رك وسيلة شم حتاج إلى مدخلاات متخصصه وتدریب 


دقيق . 


۸ اكتشف أي من زملائك 


رالبصرية الأخرى. 


ا حدیث عن الفريق 


أهم مسئولياتك کمدیرآن تتولى عملية الإعلان لفريق 


الحل الذي ترأسه بين رملائك ونظرائك؛ وحتی أكثر إلاما بمهارات 
تقوم بذلك تأكد من أنك ملم جيذ مهام الفريق ومسكولياته الاتصال. 


ق مدربون جيداء وأن 


وطبيعة أعماله, وآن أعضاء الفرية 
الفریق يحقق إنجازات طيبة . 


الاتصال لتحقیق نتائج 


اختبار مدی وصول رسا نك 


كنت تقوم بعماية الاتصال لخرض تحسین عملية |دراك 

رسفا فرش ها رولیت غالا شا ران هه من اللأخرين وتصامل 
الهارت» ويجب عليك أن تتذكرأن هناك شخصًا واحدا فقط معها بإجابية. 
هو الصدر الرئيس والوتوق ره لعلومات الا دراك» وھو 

مستلم الرسالة. 


تقييم عملية الادر ال 

مرتدة مهيدة ھ صا و ای قوع تیا کے اسر 
تتطلب الاتصالات الفعالة الحصول على على ما إذا كان الطرف الآخر - وهو مستلم الرسالة - 
معلومات مرتلة من الطرف الآخر : یدر کها جیا وه تفع ما اض مونها من علمة. فإدراك الرسالة 
نستطيع أن نحكم من خلالها آن الرسالة قد بطريقة مخالفة لما يقصده المرسل» أو عدم إدراك مضمونها 
وصلت وفو امهو والمعنى المقصود : 3 무‏ 2 6 ھا وا یہ 2 ١‏ 7 
아버‏ "2 . الاطلاق يتطل منك أن تتخذ تصرفًا ماء هذا التصرف 
ورائیا. ویتطلب ذلك متك أن تكون على 7 1 ١‏ 5 5 7 ار 5 
00 ۲ 1 ۲ ۳ ات المرتدة يتمثل قي التحليل الصادق لا سات موم 베이‏ مصموں 
1 الرسالة - کماینبخی - ما یساعدك علی توفیر آساس فعال 


یی 


٤ 0‏ 1 
ت الاآخرین عن رسائلك إليهم : وا خرص 


على عقد اجتماعات مع كا تقل بانتظام لضمان وصول رسائلكذ إل الأطراف الأخرى بنفس المعنى 
للشاكد ااه من كلك الللوحات الذى تقصده مستقبلا . 


المرتدة . 





F41. 


اختبار مدی وصول رسالتك 


أسعلة توجهها إلى المساعدين 


الاستماع إلى المعاونين 


العلومات الرتدة أهمية هى تلك التى يتم احصول عليها 


۶ اءاو کے 8 7 هه :3 2 5 | - : 
واولئك الذين یتم ادارتهم» آصف إلى ذلك استخدام الطرق س كيف : على ماس اك عن مستوی 


أداء ا مو سسة ؟ 


الرسمية مثل: مقاییس التعرف على الاتجاهات» فبالرغم من أنها 


س هل بتصل بك مديرك بصفة دائمة» أو 


غالا أو أحيانا أو نادرا؟ 


ماماء كما أن هناك طرقا رسمية أخرى بخلاف مقاييس قياس 
الا جاهات مئل: صندوق الاقتراحات» والاحتماعات مع 스치‏ 


5 8 ۶ 1 دا تع 3 ۰ > a 0 7 이‏ 
네에‏ وو مک او 이제‏ ای طاح ار رد ادا مركن ری و۳ 


ماذا ترید أن تعرف أكثر ما تعرفه؟ 


5 


سنوي لتستمع إلى آرائهم بصدق عن تقييمهم لأساليب الإدارة» 


وانطباعاتهم عنهاء ومقترحاتهم تجاه زيادة فعاليتها. ما یعطی مؤشرا “ف ما نوع الاتصال الأكثر مناسبة لك؟ 
عن الروح المعنوية للعاملین» ومدى رضاهم عن أساليب التعامل 
مع الإدارة. ولكن الأمر لا يقتصر على عقد اجتماعات فقطء وإغا 


يتطلب منك کمدیر أن تتخذ تصرفًا ما تجاه ما توافر لديك من 


معلومات عن ردود أفعال الموظفين» بحيث تهدف فيما تتخذه من 


التعرف على وجهة النظر الخارجية 
كانت هناك مشكلات مستقرة ولم تفلح الاستقصاءات أو 
الاجتماعات مع المجموعات المؤثرة في التعرف عليها ولم 
تفلح الاجتماعات الفردية مع كل شخص على حدة في التعرف 
عليها؛ فهذا دليل على أن هناك تطورًا معيئًا يجب تحدیدہ؛ كما أنه 
مؤشر على أن الاتصالات الخارجية أيضًا قد تكون بها مشكلات› 
يجب إعادة تقييم هذه الاتصالات أيضاء ها يتطلب الحصول على 
اوا ت سر کنخ ند الما وار رين واا اهن الاضرن من 
الخارج > بالإضافة إلى ضرورة مراجعة الاستجابات العامة تجاه 
إعلانات الشركة وكذلك الحملات الإعلامية لإدارة العلاقات 
العامة . وبصفة عامة ؛ فان آسالیب الاتصال الداخلية والخارجية 
وسياساته تحتاج إلى إعادة تقييم . ومن ثم إيجاد وسائل العلاج 


إذا 


المناسبة بأسرع ما يكن . 


إذا ہت فزت على 
معلومات مرتدة إيحابية 
نقطل فقد تكون | لحقيقة 
غز كايلة. 


إذا کان هناك آکثر من 
کک او سن 
نفس الشكوى؛ فهذا 
يعنى أن انتشارها كبير. 


تصرف إلى علاج العيوب وتحسين الآسالیب . 


+ 











تقدیر مھاراتك في الاتصال 


اختيارات 


؟- أحيانًا 


خلال استجاباتك لمجموعة العبارات التالية يمكنك تقييّم طريقتك 
في الاتصال. ضع علامة على ما تراه يعبر عنك. كن صادقًا فی 
إجاباتك إلى أقصى حد. فإذا كانت إجابتك الا)؛ فضع علامة على 
رقم (١)ء‏ وإذا كانت (دائتمًا) ضع علامة على رقم (4)» وهكذا. 
اجمع درجاتك كلهاء وبالتالي يمكنك أن تحدد مستوى مهاراتك في 








۳- غالا 
ع ے‫ے ےج کے ۱ 
2 وتطویر ٤‏ - دائمًا 
۳ 


آنا آفکر جيدا في الرسالة التي آرید 
تو صیلھا للآخرین قبل أن أحدد وسيلة | 





a 


هن | 
الام 00 








الا تصال المناسبة. 
0 | لا 99 
A‏ سسجت EE‏ ہے سی کی مت EEE GREE‏ یت 
< ۳ سے 


| 
۱ 
| 
] 
۱ 
| 
۱ 


| 
{ 
| 
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أرحب بالمعلودمات المرتدة وردود 
الأفعال عند اتصالاتي بالآخرين. 





۱ أحاول أن أستبعد أغراضي الشخصية 
غاا عند إصدر حکمي على 


الاخرین. 





آنا وائق ق من نفسيء واحدث مع 
الآخرين بثقة . ۱ 


سی ۳ 30 مهه جاسم سد ےس سح 





고 ۱ N. 
2 95 لے‎ 5 은 کی‎ 3 
۱ آنا استمع بعناية» واتاکد من انی قد‎ 


استوعبت الرسالة قبل أن أستجيب. 








۱ 
۱ 


٣ض‎ 


أستغل اناف ااا نی 을‏ 





6 


ی إعطاء الآخسرین 


تاجن 


موہ بها و یجتا 


أقضي وقتسا ف 


المعلومات التي 





ا .ں9 اد 


لے تست بت 


كيفية آدائهم . 


ميك ا ین 
تفكيرهم وکیفیة 





00 








: 로, 
! 
5 
۱ 1 
۱ الك ا‎ 
ا‎ 
| 
۱ 
1 
١ 





کے 


~ 


جمیع سا الداخخلية وحار حة 


ا 








, | 가츠 
( اراجع الخطابات والمستندات الھيمة‎ | ١ 
بأمانة قبل أن أتخذ القرار‎ 


| 
| 
۱ 
۱ 
٦ 





۱۳ 


| 
0 
۱ 
۱ 








۴ أنا إيجابى ومتسامح عندما آتقابل مع 


| 


Hi 띠 











أستخدم أسلوب الاجتماع مع کل فرد 


ㅠㅠ 


7 | 
۱ ۱ 
| ا على حدة لتقییم الأداء والتوجيه. | 
۲ 1 
| ۱ 
| 


7 
1 ا 
قر کی ہم ےمم ل سلس سے 3 











을‏ ہا 
۱ کت ل الملاحظات التي تعطي 


1 دح ج .كا الحتصين یحتاجون إلیپا 


| 
۳ 가 1 
ال‎ | ٢ 





۳ ES 


استخدم كل وسائل الاتصال 








| و ات المتاحة فى 0 
5 1 1 
۱ 
| 


SEE 띠 미 띠 


سس سس یں 





~ 0 





۱ | آستخمم نظامًا فعالا لاخذ 
۱ اللاحظات. والقابلات الشخصية | 
واجراء البحوث 






اسنا بعناية وألقيها بشکل جيد 
بعد تجربتھا ولا 












2 


أخطط للأحداث المهمة مثل: المؤتمرات 
کستوی عال من الكماءة والقدرة. 


[ 
| 
٦ | 


۲۳ 


8 





مي و و م سب 











ا | وضات وأنا مستعد لھا 






اما + ٠‏ أهدافي وأهداف 
الآخرين فيها. 


۱ 
| 
00 ٦ 


لا أقدم أي اقتراح للتطوير إلا بعد 
البحث الدقيق 3 وتحديد كافة المقو مات 
اللازمة لتطبيقه . 





مت 











0 0 آنا ارك ماما ما عکن أن يقوم به 
| المعلنون الڑھلو ون في تحسين العلاقات | 
العامة للمؤسسة . 


۱ 
| | 
| 

لا ۲ لكل 


EC 












أستخدم أساليب القراءة السريعة 
لزيادة کفاءتی في العمل . 


0 : لي دور فعال وملموس فی التدريب 
3 7 ~ 


1 띠 ا‎ 미 


آطبق قو اعد البیع الهادی وغیر الهادیء 
بكماءة لخدمة آهداف اش 45 . 


0 
لا ۶ "ھ2" 

































أعد تقاريري بدقةء وتکون واضحة 
ومرتبه بشکل جد ۔ 





7 أن أتفهم تماما ماهية ردود 
افعال احمهور تجاه المؤسسة التو ی أعمل 


띠 띠 له‎ 0 


۰ 


۸ 


ى الاتصال 


تقدیر مهاراتك د 








حيث 








05 





띠 띠 띠 띠 


ا 


1 
{ 
1 
1 
ㅁㅁ ۱ 
1 
ㅣ 


1 
| 
ㅣ 
7 
E 27 1 
1 
۲ 





9 
{ ۱ 
: ۷ ۸ | 


1 | | آنا أؤمن بال جص ص العما 








7 استر ات جر ة متعلقة بالاتصالات. 

















۲ ۱ و 


لی اتصالات مفيدة مع الصحفيين 








| مت وبعض السٹولین عن وسائل الإعلام. 
۱ 
۱ 
ا 








اموه 


0"( علاقاتي مع وكالات الإعلان مبنية 
۱ کھت ٠‏ التتحديد الواضح لأهداف 


| 

| 

۱ 

۰ 

لا 
5 

7 


ا 
: 


یت یت سروس 





١‏ 9 العلومات الرتدة من الآخرين» 





| 
| 
|, عا‎ 
ㅣ 
1 1 
~ 








التحليل 


الدرجات من ۳۲ - 14 تعکس انخفاض كفاءة 


الاتصالء أو أن الاتصال غيركاف. 


10-6 تعنی أن مهارات الاتصال متوسطة. 





۱۲۸-۲ تعكس ارتفاع 
مي ارات الات صال. حاول 
المحافظة على هذا المستوى. 
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شك أنك ستجد بعض النصائح العملية التي 
سوف تساعدك على علاج هذا القصور وتحسین 
فعاليتك فی الاتصال . 












ص 


مه 을‏ 0 2 سے 이‏ 2 
برجت واولویّات 


a 2‏ ٰٰٰٰ ص09۹ و 7 
에서 38‏ 0 ا 










رح تہ و یلا 


o ARA ۲ ° 
النفو راما‎ 











مارا تا قابا اة 











للذ من‌ضفوط العَه 






١ 5 ابو‎ 만 
이개 ار‎ 





VAS‏ سلساة الادارة الشاول 





التراضنلالقعتال 


يقدم هذا الكتاب أساليب عمليّة توضح لك كيفيّة جذب انتباه الحضوں 
وكيفية كتابة المذكرات بفاعلیة وكيفية تلقي التغذية الاسترجاعية 
وكيفية بناء ونقل مضمون الرسالة وكية كيفية منح التأبيد اللفظي. 
3 
يقوم النّص الواضح والرسوم التوضيحيّة بتغطية كافة جوانب التواصل 
الرسمي وغير الرسمي. 


ㆍ 
تمكنك القوائم البسيطة الخاصة بالمراجعة من أن تصبح قادراً تماما‎ 
على التواصل بنجاح.‎ 
ㆍ 


تقوم الأشكال التوضيحية السهلة الفهم بعرض مختلف البدائل 
الخاصة بالاداء كما توفر لك هذه الأشكال أمثلة عظيمة الفائدة. 


ISBN 9953-1-0060-8 


مکتتبة لبستنات 62836 یہ 


+1 





